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AVISO N.° 2/2026

MAPA DE PESSOAL PARA 2026

José Fernando Mendes Martins, Presidente da Camara Municipal de Magéao, torna
publico, nos termos do disposto no n. ° 4 do art.® 29 da Lei Geral do Trabalho em
Fungdes Plblicas, aprovada pela Lei n.° 35/2014, de 20 de junho e art.° 3 do Decreto-
Lei n.° 209/2009, de 3 de setembro, o0 Mapa de Pessoal da Autarquia para o ano 2028,
aprovado por deliberagcdo da Assembleia Municipal em sessdo de 17 de dezembro de
2025, sob proposta da Camara Municipal de 11 de dezembro de 2025, que se anexa.

Pagos do Municipio de Magéo, 14 de janeiro de 2026.

O Presidente da Camara Municipal

—

José Fernandg Mendes Martins

Municipio de Magdo -~ Rua Padre Anténio Pereira de Figueiredo - NIPC 506 814 343
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MUNICIPIO DE MAGAD - MAPA DE PESSOAL PARA O ANO 2026

(Nos termos do artigo 29.° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho)
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CEDENCIAS DE INTERESSE PUBLICO SEM SUSPENSAO DE VINCULO

Tejo Ambiente - Empresa Intermunicipal de Ambiente do Medio Tejo, S.A.E.I.LM

Namero
Formaglio
AtribulgSes/Competénclas/Actividades Cargo/Carrelra/Categoria de Postos oBg
Secgio/Servigo académica efou profissional Trabalho
Assistente Técnica 12,2 Ang de Escolaridade 1 Carla Patricia Marques da Silva
Tejo Ambiente - Empresa Intermunicipal de Ambiente do Médio Tejo, S.A.ELM empresa Intermunicipal
responsavel pela exploragao e a gestdo dos sistemas municipais de abastecimento pdblico de agua Fernando Anldnio Simao Mateus
e abastecimenio piblico de dgua, de saneamento de Aguas residuals urbanas e de gestdo de residuos urbanos i [
ks 9 g i Assistente Operacional Escolaridade Obrigatoria 4 Filipe Manuei Marques Lopes

Jo@c Manuel Diogo Tomas
Jodo Manuel Pinto dos Sanlos




Anexo Il - Mapa de Pessoal 2026
Caracterizagao dos Postos de Trabalho

Descri¢ao dos postos de trabalho

Cargos Dirigentes

Carreira /Categoria Conteudo Funcional Formagdo
Académica efou
Profissional

Diretamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na diviséo, distribui,
orienta e controla a execugéo dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades | Nos termos da Lei n.” 02/2004,de15
da divisdo, de acordo com o plano de atividades definido, e proceder a avaliagio dos resultados alcangados; | de janeiro, alterada pelas Leis n.os

promover a qualificagéo dos resultados alcangados; promover a qualificagéo do pessoal da divisdo. Elaborar | 51/2008, de 30 de agosto e 64/2011,

Chefe de Divisao pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da diviséo a seu cargo. de 22dedezembro, adaptada a
Administragéo local pela Lei n.®
49/2012, de 29 de agosto.

Carreiras Gerais

Carreira/Categoria Conteudo Funcional Formagao
Académica efou
Profissional

Estudar, planear, programar, avaliar e aplicar métodos e processos de natureza técnica efou cientifica, que
fundamentam e preparam a decisdo; Elaborar, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos com
diversos graus de complexidade e executar outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de
aluagdo comuns, instrumentais e operativas dos oOrgdos e servigos; exercer estas fungbes com | Licenciatura (Adjetivada no mapa
Técnico Superior responsabilidade e autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior; representar o orgao ou de pessoal)
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Anexo Il - Mapa de Pessoal 2026
Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

servico em assuntos de sua especialidade, tomando opgdes de indole técnica, enquadradas por diretivas ou
orientacdes supenores. (Anexc a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Assistente Técnico/
Coordenador Téchico

Realizar fungBes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por
cujos resultados é responsavel; realizar atividades de programagéo e organizagéo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes diretivas superiores; executar trabathos de natureza técnica e administrativa
de maior complexidade; exercer fungbes com relativo grau de autonomia e responsabilidade. {Anexo a que
se refere 0 n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Realizar fungBes de natureza executiva, de aplicagbes de métodos e processos, com base em diretivas bem
definidas instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas areas de atuagéo de comum € instrumentais
& nos varios dominios atuagio dos 6rgdos e servigos. (Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lein.’
35/2014, de 20 de junho}

12° Ano de Escolaridade ou Curso
Equiparado/
Especifico.

Assistente Operacional
Encarregado Geral
Operacional

Chefiar o pessoal de carreira de assistente operacional; coordenar todas as tarefas realizadas pelo pessoal
afeto aos setores de atividades sob supervisdo; elaborar relatdrios periddicos, designadamente sobre o grau
de execugdic das atividades que sdo de sua responsabilidade, em articulagdo com o plano de atividades.
(Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.° 35/2014, de 20 de junho)

Escolaridade Obrigatoria

Assistente Operacional
Encarregado Operacional

Assistente Operacional

Pagina 2 de 42

Coordenar os assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel;
realizar tarefas de programagio, organizagdo e controle dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagéo; reunir-se periodicamente com o seu superior hierarquico, ao qual dara conhecimento do
andamento das obras e de quaisquer deficiéncias ou irmegularidade, pianeando com este o trabalho a efetuar,
e recebendo deste as diretrizes que devem orientar o trabalho. {Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.°
da Lei n,° 35/2014, de 20 de junho)

Escolaridade Obrigatéria

Realizar fungtes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico, enquadradas em diretivas gerais
bem definidas e com graus de complexidade variaveis; executar tarefas de apoio elementar, indispensavel ao
funcionamento dos 6rgdos e servios, podendo comportar esforgos fisicos; responsabilizar-se por
equipamentos sob sua guarda e pela sua correta utilizagéo, procedendo quando necessario, 8 manutencao e
reparagdo dos mesmos. (Anexo a que se refere o n.° 2 do artigo 88.° da Lei n.® 35/2014, de 20 de junho)

Escolaridade Obrigaidria

T, Ve
Y a



Fiscal

Carreiras Especiais - Informatica

Especialista de Sistemas e
Tecnologias de Informagao

Anexo |l - Mapa de Pessoal 2026
Caracterizacio dos Postos de Trabalho

Carreiras Especiais - Fiscalizagao

Acompanhamento no local, assegurando o cumprimento das normas legais e regulamentares, informando
sobre as irregularidades verificadas, prevenindo riscos e perigos para a salde, seguranga e integridade de
pessoas e bens e garantindo o cumprimento de notificagbes e comunicagdes legalmente determinadas, (n. *1
do artigo 8.° do Decreto-Lei n.® 114/2019, de 20 de agosto)

Fungdes consultivas, de estudo, planeamento, calendarizagdo, avaliagdo e aplicagdo de boas praticas,
métodos e processos de natureza técnica e ou cientifica, que fundamentem e preparem a deciso no dmbito
dos sistemas e tecnologias de informag&o. Elaboragao, autonomamente ou em grupo, de estudos e pareceres
no ambito de sistemas e tecnologias de informagdo. Gestdo efou participagdo em projetos de
desenvolvimento, implementagdo ou evolugdo de sistemas e tecnologias de informagao. Planeamento,
coordenagio e execucao de atividades de gestao, administragéo, monitorizagdo, manutengéo, formagéo e
apoio & utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagdo, garantindo o seu bom funcionamento e a
seguranca da informagio tratada e armazenada por estes.  Fungbes exercidas com responsabilidade e

" autonomia técnica, ainda que com enquadramento superior qualificado. Representagao do drgéo ou servigo

em matérias relacionadas com sistemas e tecnologias de informagao tomando opgtes de indole técnica,
enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.{ Anexo lIl 8 a que se refere o artigo 10.° do Decreto-Lei
n.® 88/2023 de 10/10)

12.° Ano de escolaridade e curso de
formagao especifico

Licenciatura
Area de estudo n.° 48 Informatica do
grupo 4 Ciéncias, Matematica e
Informatica da CNAEF

Técnico de sistemas e
| tecnologias de informagdo

Funcbes de natureza essencialmente executiva, de aplicagdo de boas praticas, métodos e processos, com
base em orientagbes e instrugbes estabelecidas, de grau médio de complexidade, na area de sistemas e
tecnologias de informagao; Participagdo em projetos de desenvolvimento, implementago ou evolugdo de
sistemas e tecnologias de informagdo; Apoio 3 execucdo de atividades de gestdo, administragdo,
monitorizagdo, manutengdo, formagio e apoio a utilizagdo de sistemas e tecnologias de informagdo,
garantindo o seu bom funcionamento e a seguranga da informag&o tratada e armazenada por estes. .( Anexo
1! 8 a que se refere o artigo 10.° do Decreto-Lei n.° 88/2023 de 10/10)

Nivel 4 ou superior do Quadro
Nacional de Qualificacdes, nos
termos do ponto 48 Informatica da
area 4 Ciéncias, Matematica e
Informatica da CNAEF

Pagina 3 de 42
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Anexo Il - Mapa de Pessoal 2026
Caracterizagao dos Postos de Trabalho

Unidades Organicas/ Subunidades/ Atribuicoes/Competéncias/Atividades

Servigos de Apoio Direto Aos Orgaos Municipais

Servigo de Protegdo Civil- Prevenir os riscos coletivos e a ocoméncia de acidente grave ou catéstrofe dele resultante,
atenuando os riscos coletivos e limitando os seus efeitos .

Competéncias

| Assistente Técnico- Assegurar a articulagio e colaboragdo com o Servigo Nacional de Protecdo Civil; secretariar as ReuniGes da
Comiss&o Municipal de Protegao Civil  dar adequado encaminhamento as correspondentes decisdes; coordenar o sistema operacional
de intervengdo de Protegdo Civil, assegurando a comunicagdo com os Grgdos municipais e outras entidades publicas e privadas.
Coordenar, acompanhar e apoiar permanentemente as operagdes de protegio & socorro que ocorram na rea do concelho; dar parecer
sobre 0s materiais e equipamentos mais adequados & intervengao operacional no respetivo municipio; comparecer no local das

Orientagao para o Servigo Publico
| Orientagdo para a Mudanga e Inovagao
| Andlise critica e resolugéo de problemas
| Iniciativa

Orientagao para a seguranca

ocorréncias sempre que as circunstancias o aconselhem; permanente articulagdo com o comandante operacional previsto no SIOPS.

Validagéo e eliminag¢ao de ninhos de vespa asiatica.

Assistente Técnico - Proceder a sinalizago das infraestruturas Florestais de Preveng8o e Protegdo da Floresta contra Incéndios para
uma utilizagao mais rapida e eficaz por parte dos meios de combate; promover a informagéo e sensibilizag&o dos cidadéos relativamente
4s questdes da Protecdo Civil; identificar e propor as areas Florestais a sujeitar a sinalizagéo com vista ao condicionamento do acesso,
circulagao e permanéncia. Orientar trabalhos para as 3 equipas (2 elementos cada).

Acompanhar e Orientar frabalhos na Rede de Faixas de Gestao Combustivel, junto &s Estradas Municipais. Acompanhar e Orientar todo
0 Servigo e de Protegao Civil em caso de Intempéries. Acompanhar, orientar e fazer levantamentos Geograficos de todo o Servigo e de
Protecdo Civil em caso de Incéndios Rurais. Levantamento de Ponlos de Agua, Reunides de Protegdo Civil a nivel Distrital.

Orientagao para o Servigo Publico
QOrientagdo para a Mudanga e Inovagao
Analise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Orientacao para a seguranga

Assistente Operacional - Procede & primeira intervengéo em incéndios florestais, silvicultura preventiva, queda de arvores para a via
piiblica, desobstrugo e limpeza de faixas de rodagem, desobstrugao de valetas e sumidouros, bem como qualquer situagao de caracter
urgente em que seja necessario intervir.

Orientacéo para o Servigo Plblico
Orientagao para os resultados

Andlise critica e resolugio de problemas
Gestao do Conhecimento

Orientagéo para a seguranga

Pagina 4 de 42

o
S




Anexo Il - Mapa de Pesscai 2026
Caracterizagao dos Postos de Trabalho

e

 Gabinete Florestal - Coordena, a nivel local, as agdes de defesa da floresta contra incéndios florestais & promove a sua

execucao.

Técnico Superior - Agro - Pecudria- - Elaborago e atualizagdo de instrumentos de planeamento, nomeadamente o Plano Sub-Regional
de Agio (PSA) e o Plano Municipal de A¢ao (PME), substituindo o Plano de Defesa da Floresta e o Plano Operacional Municipal, conforme
a legislagao vigente. Planeamento e ordenamento dos espagos rurais do municipio, incluindo tarefas de coordenagdo no ambito da
protecdo civil. Produgéo de informagdo técnica, como relatérics mensais de incéndios e manutengéo de um dossier atualizado com
legislagdo do setor florestal. Promogdo de agdes de sensibilizagéo e seguranga, dirigidas aos utilizadores e operadores dos meios de
intervengdo florestal. Prestagio de apoio técnico ao Presidente da Comissao Municipal de Gestao Integrada de Fogos Rurais {CMGIFR)
e ao Centro Municipal de Operagdes de Emergéncia de Protegdo Civil, incluindo participagdo em reunides e apoio em situagdes de
emergéncia relacionadas com incéndios florestais (ex.: MACFIRE). Sinalizag8o e manutengéo de infraestruturas florestais de prevengao
e protecdo, garantindo a eficicia e rapidez dos meios de combate. Acompanhamento das politicas de fomento florestal e prestagao de
informagao no dmbito dos instrumentos de apoio ao setor. Promogao de agdes de controlo e erradicagéo de agentes bidticos e de defesa
contra agentes abidticos. Registo cartogréfico anual de todas as agdes de gestdo de combustiveis. Recolha, atualizagao e gestéo da base
de dados da Rede de Defesa da Floresta Contra Incéndios {RDFCI). Apoio técnico na construgdo e melhoria de caminhos rurais, no
contexto da execugao dos planos municipais de defesa da floresta. Acompanhamento de trabalhos de gest&o de combustiveis, garantindo
conformidade técnica e operacional. Apoio no processo de licenciamento de queimas e queimadas, assegurando o cumprimento das
normas legais e de seguranga.

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagao para a Mudanga e Inovagéo
Analise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa

Orientagio para a seguranga

Técnico Superior - Agronomia- Exercer com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concegdo e adogéo de métodos e
processos cientificos-técnicos, inerentes a respetiva area académica e funcional, realizar andlises, estudos e emitir pareceres, numa
perspetiva integrada nos assuntos que lhe sdo submetidos, apoio ao presidente da comissdo municipal da defesa da floresta contra
incéndios e do ceniro municipal de operagdes de Emergéncia quando relacionados com incéndios florestais, promove agbes de informagéo
de seguranga relativo aos meios de intervengéo florestal e ao meio rural em geral. Exercer fungdes ao nivel da elaboragéo, execugao,
acompanhamento e gestdo de projetos cofinanciados por fundos nacionais e europeus, ndo s6 na area fiorestal como também em outras
areas do municipio.

Orientacdo para 0 Servigo Publico

QOrientagao para a Mudanca e Inovagéo

Andlise critica e resolugédo de problemas
Iniciativa

Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos

Servigo de Veterindria e Saide Publica- Garante a defesa da salide piblica, a seguranca e qualidade da cadeia alimentar,
a sanidade e bem-estar animal, assim como o controlo dos animais errantes.

Técnico Superior- Médico Veterinario- Realizagao de vistoria higio-sanitaria de estabelecimentos e produtos alimentares e seus
processos; intervengdo nos varios planos de controlo oficial de que se destaca o PACE (Plano de Aprovagao e Controlo de
Estabelecimentos), o controlo dos animais errantes, a identificagdo de animais de companhia e de produgao, a conformidade do bem-
estar dos animais de companhia e de produgZo e fiscalizagdo das suas instalagdes, o transito animal, a epidemio vigiléncia das zoonoses
e doencas animais epizodticas nao zoondticas; as areas abrangentes da salide publica, sanidade animal, seguranga e qualidade alimentar

QOrientagéo para o Servigo Publico

Orientagao para a Mudanga e Inovagéo

Analise critica e resolugao de problemas
Gestao do Conhecimento

Qrganizagéo, planeamento e gestéo de projetos
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e bem-estar animal; Apoio ao Gema, apoio ao associativismo produtivo e organizagdes de produtores, valorizagio e promogao dos
produtos enddgenos tradicionais e as suas denominacdes qualificadas.

Gabinete de Apoio ao Desenvolvimento Econémico - A execug#o e orientagdo de projetos e iniciativas de desenvolvimento
econdmico, nomeadamente os que se referem a diretivas e financiamento da Unido Europeias, bem como estabelecer projetos
de parcerias com outras entidades nacionais, regionais ¢ locais que tenham por objetivo a promogéio e desenvolvimento do
| Concetho ¥ ;

Assistente Técnico - Servigo de rececdo da sede das Associagdes; atendimento ao Publico; apoio aos projetos no ambito de
financiamento comunitario; esclarecer e apoiar os agricultores nos demais assuntos da atividade Agricola: candidaturas, Gaséleo Verde:;
Regime de Pagamento de base; Regime de pequena agricultura; Manutengéo das zonas desfavorecidas (MZD); Prémio Ovinos/Caprinos;
Medidas Agro e Silve-Ambientais, Prémio por vaca leiteira/aleitante; Ragas Autdctones; IB (identificacio do beneficiario); Transferéncias
de RPA/RPB: SNIRA - Sistema Nacional de Informago e registo animal, Suinos, declaragio de existncias de suinos, emisséo de guias
de movimentagdo de suinos; ovinos/caprinos: Declaragdo de Existéncias Ovinos/Caprinos; recenseamento inicial; emissao de guias para
abate imediato e exploragéo; Mortes e desaparecimentos; Identificagdes Provisérias; Movimentagdes exteras, saidas e entradas;
Bovinos: Registo de nascimentos e mortes; Quedas de marcas auriculares; emissao de guias de movimentagdo; Correcdo de Guias;
Corregao de atributos.

Orientagao para o Servigo Piblico
Orientagao para a Mudanga e inovagéo
Andlise critica e resolugao de problemas
Iniciativa

Inteligéncia emacional

Gabinete de Comunicago e Informagédo - Promog&o de uma comunicagéo global e integrada, interna e externa, que facilite
o conhecimento e a participagéo dos Municipes na agéo da Autarquia, para uma politica municipal de exceléncia.
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| Técnico Superior - Sociologia - Promover, junto da populagdo do concelho e demais instituigdes a imagem do Municipio enquanto
enfidade ao servigo dos Municipes; promover divulgagdo das atividades do Municipio; promover a comunicagio entre o Municipio e os
Municipes, estimulando ndo sé a informagéio dos mesmos com a methoria da qualidade dos servigos prestados; preparar, elaborar e
divuigar publicagdes e informagdes municipais, internas ou externas, periGdicas ou nao, de carater geral ou especifico; assegurar a gestéo
de contetidos e marketing digital nas plataformas do Municipio e naguelas em que esta marca presenga, designadamente internet e redes
sociais, potenciando a sua permanente atualidade e modernidade; elaboragdo do Boletim Municipal; relagio com os érgaos de
comunicagéo social, nomeada e particularmente com os de express&o regional e local; assegurar e manter um banco de imagem e
audiovisual em parceria com os servigos culturafs; apoiar a realizagao de iniciativas promocionais de interesse para o Concelho; fazer o
acompanhamento e a divulgacéio de iniciativas feventos sociais, desportivos e culturais; conceber, executar e/ou acompanhar as agdes
| de comunicagdo previstas no plano de atividades do Municipio, garantindo as atividades de informagdo e publicidade, em estreita
articulagéo com os outros servigos; aplicar as regras de Protocolo em eventos; promover agées com outros Municipios ou agéncias de
desenvolvimento, recolher matérias noticiosas com interesse para a Camara e promover a sua divulgagdo; apoio na produgo de livros
editados ou apoiados da Cdmara Municipal de Magao; recolha e divulgagdo de efemérides e patriménio imaterial com vista & reproduggio
da identidade cultural; para além da execucdo de demais fungges.

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a Mudanga e Inovagéo

Analise critica e resolugdo de problemas
Comunicagao

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos

Técnico Superior - Comunicagdo Social - Promogdo e divuigacdo — junto dos Municipes, trabalhadores, entidades diversas,
comunicago social e outros - da atividade e servicos da Camara Municipal de Magéo, através dos diversos canais de comunicagdo da
Autarquia.

Preparacdo, elaboragdo e divulgagdo de conteddos informativos e de marketing, no mbito da agéo da edilidade, para publicagées e
informagGes municipais, internas ou externas, periédicas ou n&o, de carater geral ou especifico (boletim informative municipal, agenda
cultural, press release e outros comunicados, brochuras/folhetos de promogo do Municipio, aniincios publicitarios em jornais ou revistas,
de suporte papel ou digital, spots publicitarios em televisdes ou radios, assim como demais publicagdes que se considerem necessarias);
gestao e atualizaggo de contetidos nas plataformas sociais do Municipio (pagina de interet, facebook, instagram), assim como divulgagao
de iniciativas ou de outras informagdes de caracter relevante através do envio de mensagens SMS (SMS Express); preparago e promogio
de conferéncias de imprensa e relagéio com os érgdos de comunicagéo social local, regional e nacional; criagdo e atualizagio de bases
de dados relativos s listas de convites para eventos, assim como dos diversos 6rgaos de comunicagdo social local, regional e nacional
efou outras consideradas necessarias ou pertinentes para uma melhor agio de divulgagéo junto dos diversos plblicos; atualizagéo e
organizagdo do banco de imagens e audiovisual, em parceria com o designer e servigos culturais; acompanhamento e divulgago de
iniciativas/eventos sociais, desportivos e culturais da Autarquia; concegao, execugao elou acompanhamento das agdes de comunicagio
previstas no plano de atividades do Municipio, garantindo as atividades de informagéo e publicidade, em estreita articulagao com os outros

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para a Mudanga e Inovagéo

Andlise critica e resolugéo de problemas
Comunicagdo

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos

servigos, aplicacdo das regras de Protocolo em eventos; recolha de matérias noticiosas com interesse para a Camara Municipal e
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promogao da sua divuigagéo; recolha e divulgagao de efemérides e patrimonio imaterial com vista & reprodugdo da identidade cultural;
realizagao de clipping relativo a atividade da Autarquia.

Técnico Superior - Designer - Exerce fungdes de Designer/Web-Designer, prestando colaboragZo na realizagio de projetos e estudos
para promogao e difusdo do Municipio de Magdo, no tratamento da imagem grafica, na elaboragdo de logotipos, simbolos, desdobraveis,
folhetos, cartazes, convites, outdoors, mapas; no campo do Web-Design, colaboragao e elaboragéo de sites, Banners e outras imagens a
ser utilizadas nas redes sociais e internet de um modo geral por estes servigos.

Orientagdo para os resultados

Orientagéo para a Mudanca e Inovagéo

Andlise critica e resolugdo de problemas
Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
Iniciativa

Divisao Administrativa e de Recursos Humanos

e controla a execugao dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades da divisdo, de acordo com o plano
de atividades definido, e proceder a avaliagao dos resultados alcangados; promover a qualificagdo dos resultados alcangados; promover
a qualificagao do pessoal da divisao. Elaborar pareceres ¢ informagdes sobre assuntos da competéncia da divisdo a seu cargo.

Subunidade Orgénica de Recursos Humanos- Executa agdes administrativas relativas ao Recrutamento e Integragao, |
Gestao Administrativa de Pessoal, Gestao de carreiras, Desenvolvimento, remuneragGes e Assiduidade, Formagao, Avaliacio
de Desempenho, Valorizagéio Remuneratéria, Satde no trabalho e programas ocupacionais.

Chefe de Diviséo - Diretamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na divisao, distribui, orienta |

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagao para a Mudanga ¢ Inovagao
Andlise critica e resolucéo de problemas
Coordenagdo de equipas

Lideranga

| Visso Estratégica

Técnico Superior - Recursos Humanos - Coordenar, controlar e executar as atividades referentes & gestdo de recursos humanos,
nomeadamente recrutamento e selegdo, juntas médicas, licengas sem remuneragdes, mobilidades, remuneragdes, suplementos
remuneratdrios, aposentagGes, assiduidade e pontualidade e as demais decorrentes da lei; Coordenar os processos relativos ao
recrutamento de trabalhadores, apoiando o juri dos procedimentos concursais , incluindo as publicagGes obrigatdrias legalmente previstas;
Responder de forma informada e tecnicamente a pedides de informagao no &mbito da atividade de gestao administrativa de recursos
humanos; Assegurar o atendimento e esclarecimento de trabalhadores; Acompanhar a integragéo e registo de novos trabalhadores, nas
varias aplicagbes informaticas, acompanhando a organizagdo do cadastro fisico dos trabalhadores do municipio; Acompanhar os
programas de estagios profissionais e de emprego de inser¢ao (ou equivalentes); Gerir o processo de formagao profissional em todas as
suas fases, promovendo o envolvimento de todas as unidades organicas e a prospecdo de financiamentos extemnos; Acompanhar ¢

Orientagéo para o Servigo Publico

Orienta¢do para a Mudanga e Inovagdo

Anélise critica e resolugao de prablemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestio de projetos

rocesso de implementag&o e aplicagdo continua do SIADAP, garantindo a correta aplicagdo dos respetivos instrumentos; Elaborar

¥
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anualmente o balango social, mapa de férias e outros instrumentos de apoio & gestao de recursos humanos previstos na lei; Colaborar na
elaboragdo do mapa, anexos e orgamentagdo de pessoal do municipio; Processar os vencimentos mensalmente, garantindo o seu
pagamento nas datas inicialmente previstas Reportar, nos prazos legalmente definides, a informagéo relativa aos RH as entidades
competentes (SIIAL); Promover pela atualizagdo da norma de controlo interno na area dos recursos humanos; Dominar as aplicagies
informaticas relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugio efou de melhoria em matérias
relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as funcdes de acordo com o legalmente previsto

Assistente Técnico - Executar as atividades administrativas referentes a gestdo de recursos humanos, nomeadamente remuneragdes, | Orientagao para o Servigo Piblico

suplementos remuneratérios, assiduidade, pontualidade e as demais decorrentes da lei; Processar os vencimentos mensalmente, | Orientaco para a Mudanga e Inovagéo
garantindo o seu pagamento nas datas inicialmente previstas; Organizar os processos referentes a colocagdo de pessoal através dos | Andlise critica e resolugéo de problemas
diversos programas do IEFP, zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos garantido o pagamento das bolsas de ocupagéo | Iniciativa

mensais; Promover mensalmente o processamento do registo de assiduidade, emitindo e distribuindo pelas chefias, os relatérios extraidos; | Organizago, planeamento e gestao de projetos
Promover administrativamente o processo de formacao profissional em todas as suas fases; Apoiar anualmente na elaboragéo do balango
social, mapa de pessoal, mapa de férias e outros instrumentos de apoio a gestdo de recursos humanos previstos na lel; Organizar e
atualizar o cadastro dos trabathadores do municipio, arquivando os requerimentos (fisicos, SGP e SGD); Langar diariamente os
requerimentos de férias, faltas, licengas, nos programas de Gestdo de Pessoal (SGP) € Reldgio de ponto informar irregularidades e
proceder ao encaminhamento dos respetivos documentos; Langar mensalmente os requerimentos de horas extraordinarias (garantindo a
existéncia de autorizagao prévia), no programa de Gestéo de Pessoal (SGP); Langar mensalmente as despesas para reembolso da ADSE,
e requerimentos de ajudas de custo, para integrar o processamento dos vencimentos; Assegurar o cumprimento das obrigages legais do
Municipio em matéria de Medicina do Trabalho; Gerir os processos de acidentes de trabalho e doengas profissionais; Encaminhar as
candidaturas espontaneas rececionadas no municipio; Assegurar os procedimentos administrativos necessarios a realizagao de estagios
curriculares e profissionais e prestar todo o apoio necessério ao pessoal estagiario; Assegurar o expediente; Proceder a emissdo de guias
de pagamento e DUCS referentes acs vencimentos do més em processamento {Descontos, ADSE, CGA, SS, Finangas) Proceder a
emiss@o e envio de listagens de ftrabalhadores/ descontos processados (Seguros e sindicatos) Proceder ao envio de publicagbes
obrigatérias para o Diario da Republica; Instruir todos os processos referentes a prestagoes sociais( Abono de familia, ADSE, seguranca
| Social}; Instruir processos de Aposentacéo dos trabalhadores na Caixa Geral de Aposentagdes; Efetuar a atualizagdo permanente do
registo de trabalhadores em regime de acumulagéo de fungbes; Prestar apoio Técnico aos juris dos procedimentos concursais; Apresentar
propostas de resolugdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as funges de acordo com o
legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas; Dar cumprimento
as normas do Regulamento de controlo intero e outras normas internas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras
tarefas que superiomente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos,

7
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Rornd?®

encaminhamento de documentagdo, promover o atendimento integrado {presencial, telefonico, por via eletronica e digital

Na Subunidade Organica de Expediente Geral , Atendimento e Espago do Cidaddo - Assegurar a rececdo e |

assistida) assegurar o funcionamento das Lojas do Cidaddio de acordo com as norma e os procedimentos definidos pela AMA. |

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por Cujos
resultados é responsavel; Realizagao das atividades de programacéc e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacdes e diretivas superiores, designadamente as relativas & Subunidade de Expediente Geral, Atendimento & Espago Cidadéo;
Execugio de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Funcdes exercidas com relativo grau de autonomia e
responsabilidade; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto
de trabalho; Promover pela atualizagio da norma de controlo interno na area de expediente, taxas, licengas e arquivo; Exercer as fungdes
de acordo com o legaimente previsto Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas;
Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Cdmara Municipal; Dar cumprimento as normas
do Regulamento de controlo intemno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no mbito das suas competéncias.

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagao para a Mudanga e Inovagao
Andlise critica e resolugéo de problemas
Coordenagao de equipas

Iniciativa

Técnico Superior - Assessoria de Administragéo - Agendamento e preparagao de reunides e eventos com Entidades e Municipes;
Tratamento da documentagdo da Presidéncia; Coordenagdo do Processo de Candidaturas de Atribuigo de Bolsas de Estudo Para o
Ensino Superior, Magao; Coordenagéo do Processo de participagao dos alunos do Concelho na Universidade Janior do Porto, Colaboragéo
na coordenagio da anlise e tratamento de Processos de Candidatura de Atribuicdo de Subsidios relativos & Atividades Regular das
Associagbes; Responsavel pela emissdo de 2% vias de Certificados de Habilitagdes e Diplomas CRVCC na plataforma SIGO; Redagéo e
expedicdo de documentos da Presidéncia (Offcios, Protocolo, Relatdrios, Atas, informagdes, outros),Redagdo e numeragdo de
documentos da Presidéncia (Despachos, Propostas, Editais, Avisos, outros),Assessoria nas reunides da Comissao de Acompanhamento
e Monitorizagao da Implementagéo e Desenvolvimento do Quadro de Competéncias da Area da Educagao; Assessoria nas reunibes do
Conselho Municipal de Educagao; Assessoria nas reunides da Comissao Municipal de Gestéo Integrada de Fogos Rurais, e outras no
ambito da Protegdo Civil /Gabinete Florestal; Pedidos de Tenda & Pinhal Maior; Pedidos de Contentores RSU & Tejo Ambiente; Redagéo
da Informagéo do Presidente da Camara para apresentagao nas Assembleias Municipais; Responsavel por Fundo de Maneio; Responsavel
| por 2 caixas de enderego eletronico: Bolsas Estudo Ensino Superior @ Combate ao Assédio no Local de Trabalho; Preparacao de
| documentagéo, secretariado e demais procedimentos decorrentes de Reunides de Camara /Assembleias Municipais (por auséncia das
| colaboradoras do Secretariado de RC/AM);Tratamento de respostas de ambito juridico (por auséncia do colaborador do Gabinete
Juridico);Apoio a Vereagdo, quando necessario.

Qrientagao para o Servigo Publico

Orientacéo para os resultados

Analise crifica e resolugio de problemas
Gestéo do Conhecimento

Organizagao, planeamento e gestao de projetos

Assistente Técnico- Registo de todo o expediente rececionado (correio fisico e eletronico); Entrega diria no posto dos CTT de todo o
expediente a enviar; Apresentar propostas de resolugao elou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar
com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitacbes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente
previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as

Orientagdo para o Servico Publico

Orientagéo para os resultados

Andlise critica e resolugao de problemas |
Iniciativa
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normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no mbito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Assistente Operacional - Telefonista Atender e encaminhar, telefonica e pessoalmente, os municipes para os diferentes Vereadores,
Presidente da Camara ou servigos consoante 0s assuntos a tratar; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento
as solicitagbes efetuadas; Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja
diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que
superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ac bom funcionamento dos servigos.

—

Orientagdo para o Servigo Publico
Orientacéo para os resultados

Analise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Seguranga

Assistente Técnico - Efetuar atendimento sobre 0s servigos piblicos e privados de acordo com as entidades disponiveis no respetivo
balcéo; apoiar o cidadao na utilizaggo dos servigos eletronicos da administragao plblica com acesso ou néo ac cartéo do cidadao; informar
o cidaddo dos requisitos necessarios para realizagio dos servigos disponiveis no balcao; prestar esclarecimentos e todo o apoio
necessario 2 boa compreenséo e conhecimento dos servigos prestados. Consultar, com a regularidade necessaria, os sites das entidades
disponiveis no balcdo, por fonma a atualizar-se sobre as informagdes relacionadas com os servicos prestados; Comunicar a AMA, 1. P.,
toda e qualquer informagao relacionada direta ou indiretamente com a prestagéo dos servigos disponiveis no balc&o por forma a garantir
a uniformizagdo dos servicos prestados na rede de balcdes espagos do cidaddo; Participar nas agdes de formagéo para as quais €
convocado, por forma a garantir a atualizag&o das informagdes a prestar ao cidaddo;.  Garantir que o posto/balcdo se encontra
operacional para a prestagdo dos diferentes servicos disponiveis no balcdo, nomeadamente a operacionalizagdo do hardware
disponibilizado; Garantir a pontualidade de abertura do balco; assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao e/ou de
melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servicos do municipio, dando cumprimento &s
solicitagdes efetuadas; Efetua cobrangas, manuseia valores ao quais estdo a sua guarda. Exercer as fungbes de acordo com o legalmente
previsto;, Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis;

Orientagdo para o Servigo Piblico

Orientagdo para os resultados

Analise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos

Assistente Operacional - Auxiliares Servigos Gerais - Procede a limpeza do Edificio dos Pagos do Municipio ou de outras instalagdes,
quando superiormente determinado; colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;
Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo
Presidente da Camara Municipal; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigo

Orientagao para o Servigo Piblico
Orientagéo para os resultados

Analise critica e resolugao de problemas
Iniciativa

Orientacao para a Seguranca

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagdo - Efetuar atendimento sobre os servigos pablicos e privados de acordo com as
entidades disponiveis no respetivo balcao; apoiar o cidaddo na utilizagéo dos servigos eletronicos da administragdo piblica com acesso
ou ndo ao cartio do cidadio: informar o cidadao dos requisitos necessérios para realizagao dos servigos disponiveis no balcéo; prestar
esclarecimentos e todo o apoio necessario 4 boa compreensao e conhecimento dos servigos prestados. Consultar, com a regularidade
necessaria, os sites das entidades disponiveis no balcdo, por forma a atualizar-se sobre as informagdes relacionadas com 0§ servigos
prestados; Comunicar & AMA, |. P., toda e quaiquer informago relacionada direta ou indiretamente com a prestacéo dos servigos
disponiveis no balcdo por forma a garantir a uniformizagao dos servigos prestados na rede de balcGes espagos do cidadao; Participar nas

Orientagao para ¢ Servigo Publico
QOrientagéo para os resultados

Andlise critica e resolugao de problemas
Gestdo do Conhecimento

Iniciativa
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agdes de formagao para as quais & convocado, por forma a garantir a atualizagéo das informagdes a prestar ao cidadéo; Garantir que o
postofbalcdo se encontra operacional para a prestagao dos diferentes servigos disponiveis no balcao, nomeadamente a operacionalizagao
do hardware disponibilizado; Garantir a pontualidade de abertura do balcao; assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao
efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento
as solicitagbes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento &s normas do Regulamento de
controlo intemo e outras normas intemas aplicaveis,

Servigo de Apoio aos Orgéos Autarquicos - Assegurar 0 apoio as reunides de Camara e sessbes da Assembleia Municipal,
operacionaliza o processo eleitoral.

Assistente Técnico - Prestar apoio, as reunides de Camara e sessoes da Assembleia Municipal; Desempenhar as demais tarefas de que
seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal Exercer as fungbes de acordo com o legalmente previsto;
Operacionalizagdo do processo de eleigbes Elaboragao das atas das reunides de cadmara e Assembleia Municipal, Acompanhar a
realizago das reunides de Camara e sessdes da Assembleia Municipal, assegurando a gravagéo das mesmas; Elaboragao das minutas
e respetiva distribuicdo pelos servigos do Municipio; Guardar e garantir a preservagao da informagéo recolhida, Apresentar propostas de
resolugio efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando
cumprimento s solicitagdes efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo intemo € outras normas internas
aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom
| funcionamento dos servigos. _

Servico de Apoio Juridico, Contencioso e Execugdes Fiscais - Assegurar o servico de apoio juridico, contencioso e

execugao fiscais.

Orientagao para o Servigo Piblico

Crientagdo para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos

Técnico Superior - Direito - Analisar e dar pareceres juridicos em todos os processos que lhe sejam submetidos; Instruir processos de
contraordenagéo; Instruir processos disciplinares; Elaborar confratos e documentos de cariz técnico-juridico; Representar o Municipio nos
tribunais administrativos e fiscais; Elaborar estudos e propostas de regulamento; Elaborar estudos e pareceres técnicos sobre assuntos
de interesse para o trabalhador, municipe e Municipio ou sobre documento a este dirigido e sobre diplomas legais e sua repercusséo na
vida do Municipio; Desenvolve outras atividades que pelo seu grau de complexidade e responsabilidade n&o seja exigivel ser detentor da
qualidade de membro efetivo de qualquer ordem profissional legalmente aprovada; Assegurar a preparagao de todos os processos de
natureza contratual, assessorando o notariado privativo; Dar pareceres em contratos e instrumentos notariais; Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe séo cometidas por lei, deliberagio, despacho ou determinagéo superior,

Orientagao para o Servigo Publico

Orientagdo para a Mudanca e Inovagéo

Andlise critica e resolugio de problemas
Gestdo do Conhecimento

Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos

Servigo de Informatica, Modernizagéo e Inovagio - Compete a este servico o acompanhamento e a implementagéo dos
sistemas e tecnologias de Informagéo, assim como a sua gestao

Especialista de Sistemas e Tecnologias de Informagao- Conceber e acompanhar a implementagéo dos sistemas e tecnologias de
informac#o, assegurando a sua gestdo e continuada adequagéo aos objetivos da organizacio; Implementar e gerir 0s processos de

Orientag3o para o Servigo Publico
Orientagdo para a mudanca e inovacao
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informag&o, garantindo a normalizagéo e fiabilidade da informag@o; Organizar & manter disponiveis os recursos informacionais, normalizar
os modelos de dados e estruturar os conteldos e fluxos informacionais da organizagdo e definir as normas de acesso e niveis de

| confidencialidade da informagao; Definir e desenvolver as medidas necessérias a seguranga e integridade da informago e especificar as

normas de salvaguarda e de recuperagio da informagao; Realizar os estudos de suporte as decisdes de implementagéo de processos e
sistemas informaticos e a especificacdo e contratagdo de tecnologias de informagdo e comunicagéo (TIC) e de empresas de prestagéo de
servicos de informatica; Colaborar na divulgagéo de normas de utilizagao e promover a formagéo e 0 apoio a utilizadores sobre os sistemas
de informagdo instalados ou projetados; Planear e desenvolver projetos de infraestruturas tecnolégicas, englobando, designadamente,
sistemas servidores de dados, de aplicagbes e de recursos, redes e controladores de comunicagdes e dispositivos de seguranga das

modemizagao tecnolgica; Definir os padroes de qualidade e avaliar os impactos, organizacionais e tecnoldgicos, dos sistemas de | Andlise crifica e resolugéo de problemas

| Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientagdo para a Seguranca

instalagdes, assegurando a respetiva gestdo e manutengo; Configurar e instalar pegas do suporte légico de base, englobando, |

designadamente, os sistemas operativos e utilitarios associados, os sistemas de gestéo de redes informaticas, de base de dados, e todas
as aplicagbes e produtos de uso geral, assegurando a respetiva gestdo e operacionalidade; Configurar, gerir e administrar os recursos
dos sistemas fisicos e aplicacionais instalados, de forma a otimizar a utilizagéo e partilha das capacidades existentes e a resolver os
incidentes de exploragdo, e elaborar as normas e a documentagdo técnica a que deva obedecer a respetiva operagéo; assegurar a
aplicagio dos mecanismos de seguranga, confidencialidade e Integridade da informagéo armazenada e processada e transportada nos
sistemas de processamento e redes de comunicag3o utilizados; Realizar estudos técnico-financeiros com vista & selegéo e aquisicdo de
equipamentos informaticos, sistemas de comunicagio e de pegas do suporie logico de base; Apoiar os ulilizadores na operagdo dos
equipamentos terminais de processamento e de comunicagéo de dados, dos microcomputadores e dos respetivos suportes logicos de
base e definir procedimentos de uso geral necessarios a uma facil e correta ulilizagdo de todos os sistemas instalados; Analisar os
requisitos e proceder & concegao logica dos sistemas de informagdo, especificando as aplicagbes e programas informaticos, as entradas
e saidas, os modelos de dados e os esquemas de processamento; Projetar, desenvolver e documentar as aplicagdes e programas
informaticos, assegurando a sua integragdo nos sistemas de informagéo existentes e compatibilidade com as plataformas tecnolégicas
utilizadas; Instalar, configurar e assegurar a integraco e teste de componentes, programas e produtos aplicacionais, definindo as
respetivas regras de seguranca e recuperagio e os manuais de utilizagao; Elaborar rotinas e programas utilitarios e definir procedimentos
de uso geral necessarios a uma facil e correta utilizagéo dos sistemas aplicacionais instalados; Colaborar na formag&o e prestar apoio aos
utilizadores na operagao dos sistemas aplicacionais e produtos de microinformatica e na programacéo de procedimentos de interrogagao
de ficheiros e bases de dados; Colaborar na definigio das politicas, no desenvolvimento e na coniratago dos sistemas e tecnologias de
informagdo, na modelizagao de testes e na avaliagdo de protétipos e na realizagao de atividades de consultadoria e auditoria especializada;
Estudar o impacte dos sistemas e das tecnologias de informagao na organizagao do trabalho e no sistema organizacional, propondo
medidas adequadas para a introduc¢io de inovagdes.

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagéo - Apoio informatico, nomeadamente, instalagdo de componentes de hardware e
software; administragéio e gestéo do sistema e aplicagdes informaticas, seguranga fisica e 16gica e manutencéo do equipamento e dos

Orientagao para o Servigo Publico
QOrientagao para os resultados A
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suportes de informag&o, desencadear e controtar os procedimentos regulares de salvaguarda da informagao, nomeadamente copias de
sequranga, de protecdo da integridade e de recuperagao da informagao; Gestéo dos sistemas informéticos e de comunicagao da Autarquia;
apoio técnico aos utiizadores dos servigos Municipais e Escolas do Ensino Bésico e Pré-Escolar, no &mbito da funcionalidade dos
equipamentos e execugdo das aplicagdes; planificar a explorag3o, parametrizar e acionar o funcionamento, controlo e operagdo dos
sistemas, computadores periféricos e dispositivos de comunicagéo instalados; atribuir,

Andlise critica e resolugédo de problemas
Iniciativa
Organizagao, planeamento e gestdo de projetos

Técnico de Sistemas e Tecnologias de Informagdo - Apoio informatico, nomeadamente, instalagéo de componentes de hardware e
software; administraggo e gestao do sistema e aplicagdes informatica, apoio técnico aos utilizadores dos servigos Municipais; Manutengao
e atendimento do Espaco Internet; Apoio geral ao funcionamento e controle do Auditorio Elvino Pereira e do Cine Teatro Municipal. Exercer
as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuiges que the séo cometidas por lei, deliberagéo, despacho ou determinagdo superior.

QOrientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para 0s resultados

Andlise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos

Servigo de Arquivo - Garantir a preservagdo e valorizagdo do patrimonio arquivistico municipal enquanto fonte de
| investigagéio, quer para fins educacionais, cientificos ou de enriquecimento cultural

Técnico Superior - Ciéncias Documentais- Realizar tarefas relacionadas com a pesquisa e gestao documental; Realizar as tarefas de
incorporagao documental nos termos da legislagéo e regulamentos em vigor; Realizar as tarefas de acondicionamento, substituigao de
suportes, cotagdo, organizagao e tratamento arquivistico de documentagéo quer em suporte papel quer em suporie digital; Manter
devidamente organizados os instrumentos de pesquisa (ficheiros, registos, inventarios, etc.) necessarios 4 eficiéncia do servigo; Elaborar
instrumentos de pesquisa os mais precisos possiveis; Zelar pela conservagao da documentacéo; Elaboragéo de pequenos restauros;
Retificar e ou substituir as pastas e ou caixas que servem de suporte ao arrume da documentagao, Respeitar os prazos fixados
legalmente quanto 4 selegdo e eliminagéo da documentagao; Fomecer, mediante as necessérias autorizages, a reproducéo de
documentos; Fornecer toda a documentagao solicitada pelos servigos municipais, mediante as necessarias autorizagdes, Fornecer para
leitura toda a documentagao solicitada e que néo esteja condicionada para tal fim, quer interna quer externamente;. Apresentar
propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; exercer as funcdes de acordo com o
legalmente previsto; colaborar com os diversos servigos do Municipio, dando cumprimento &s solicitagdes efetuadas; dar cumprimento
as normas do Regulamento de controlo interno e outras nomas intemnas aplicaveis; executar, no &mbito das suas competéncias, outras
tarefas que superiomente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

No &mbito de fungBes de Responsével de Acesso A Informagao deve promover a divulgagdo ativa de informagéo a que esté vinculado o
Municipio e acompanhar a tramitag&o dos pedidos de acesso e reutilizag&o de informagéo.

| Orientagéo para os resultados

Orientagéo para o Servigo Publico

Analise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa
Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos
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Divisao Financeira e Patrimonial

Chefe de Divisdo - Diretamente dependente do Presidente da Cdmara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na divisao, distribui, orienta
e controla a execug&o dos trabalhos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades da divisao, de acordo com o plano
de atividades definido, e proceder & avaliagdo dos resultados alcangados; promover a qualificagdo dos resultados alcangados; promover
a qualificagdo do pessoal da divisao. Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da diviséo a seu cargo.

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagao para a Mudanga e Inovagdo
Andlise critica e resolugéo de problemas
Coordenagéo de equipas

Lideranga

Visdo Estratégica

Subunidade Orgéanica de Gestio Financeira e Contabilidade - Executar todas as tarefas que se insiram nos dominios

financeiro e contabilistico, de acordo com as disposigdes legais aplicaveis e critérios de boa gestao.

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa de suporte, por cujos
resultados & responsavel; Realizagdo das atividades de programagdo e organizagdo do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientacges e diretivas superiores, designadamente as relativas a Subunidade Orgénica de Gestéo Financeira e Contabilidade; Execugao
de frabaihos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e

' responsabilidade; assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de

trabalho; Promover a atualizagio da norma de controlo intemo na area financeira ;Exercer as fungGes de acordo com o legalmente previsto;
Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Desempenhar as demais tarefas de que
seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo intemno e

necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

outras normas internas aplicaveis; Executar, no &mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagdo para os resultados

Andlise critica e resoluggo de problemas
Iniciativa

Coordenagao de Equipas

Técnico Superior - Gestdo de Empresas- Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Colaborar na elaboragao dos
documentos de prestagio de contas e relatorio de gestdo do municipio; Elaborar documentos técnicos de suporte a gestao, com
indicadores de analise para informagdo dos diferentes servigos e entidades externas; Reportar, nos prazos legalmente definidos, a
informagdo refativa a 4rea financeira as Entidades competentes (IGF; DGAL; Finangas, entre outras); Responsavel pela elaboragéo das
declaragbes fiscais do Municipio; Supervisionarfefetuar a resposta a inquéritos/questionarios a entidades; Conhecer em profundidade e
zelar pela aplicacdo de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de normalizagéo
contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa € receita;
Acompanhar o processo de recegao, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com a legislagéo
aplicave!; Efetuar as alteragdes aos documentos previsionais; Acompanhar a organizagéo dos processos inerentes a execucéo orgamental

(organizar, controlar e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio);Promover a conferéncia didria de tesouraria;

Orientagéo para o Servigo Publico
Orientagdo para os resultados

Analise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa

Inteligéncia Emocional
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Efetuar balangos & tesouraria; Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas; Controlar e manter atualizadas as contas correntes com
terceiros; Garantir a conferéncia e atualizagéo dos mapas de controlo de empréstimos; Acompanhar a execugac de programas e projetos
candidatos a financiamentos nacionais e comunitarios; Promover pela atualizagdo da norma de controlo interno na area financeira;
Coordenar a fundamentagdo econdmico-financeira das taxas e precos municipais, apoiando a elaboracdo e execugdo das tabelas
respetivas e procedimentos inerentes; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das normas
legais relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas
com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Desempenhar
as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas do Regulamento
de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no mbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente Ihe
sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Gestdo Patrimonial - Assegurar o servigo de gestao patrimonial elabora e mantem atualizado o cadastro dos bens iméveis de
propriedade ou sob Administragao Municipal, bem como todos os procedimentos relacionados com o Patrimonio Municipal.

| Técnico Superior- Garantir o rigoroso inventario de bens méveis e imoveis do Municipio; assegurar a gesto e o controlo do patriménio;

Coordenar todos 0s processos de inventariacdo, aquisigio, transferéncia, abate, permuta e venda de bens moveis e imbveis de interesse
municipal, atentas as regras contabilisticas e demais legislago aplicavel; Coordenar os procedimentos relativos a registos prediais e
inscrigdes matriciais de todos os bens méveis e imoveis sujeitos a registo; Promover a regularizagéo dos registos do patrimonio municipal,
no sentido da sua inventariagéo e disponibilizagéo para eventual alienagdo; Assegurar a transigao do imobilizado em curso concluido para
imobilizado firme, em fungdo das comunicagdes de conclusao da obra, emanadas pela Divisdo de Obras; Definir procedimentos periodicos
de verificagdo de conformidade entre as folhas de carga e os bens afetos aos servigos; Assegurar o cumprimento dos procedimentos
previstos em regulamentos relacionados com a area; Participar na elaboragao da prestagéo de contas; Participar na elaboragdo dos
documentos previsionais do municipio; Controlo/execucao dos seguros afetos as atividades do Municipio; Reportar, nos prazos legalmente
definidos, a informagdo solicitada no SISAL; Conhecer em profundidade e zelar pela aplicagéo de normativos legais relacionados com as
finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de normalizagao contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevancia financeira;
Promover pela atualizagdo da norma de controlo interno na 4rea do patriménio; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o
servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho;
Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo
Presidente da Camara Municipal; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Dar
cumprimento as normas do Regulamento de confrolo intemo e outras normas intemas aplicaveis, Executar, no dmbito das suas
competéncias, oulras tarefas que superiormente Ihe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos

Orientagdo para o Servigo Piblico
Orientac&o para os resultados

Anéalise critica e resolugéo de problemas
iniciativa

Inteligéncia Emacional

Servigo de Faturacdo - Assegurar o servigo de faturagéo , supervisionar a liquidagao e cobranga de taxas e outras receitas
do Municipio bem como emitir faturas ou documentos equivalentes e zelar pela arrecadagdo da receita.
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[ Assistente Técnica - Colaborar na elaboragao dos documentos previsionais; Colaborar na elaboragao dos documentos de prestagéo de
contas e relatério de gestdo do municipio; Apoiar a elaboragdo de documentos técnicos de suporte a gestéo, facultando a informacéo que
fhe for solicitada; Reportar, nos prazos legalmente definidos e de acordo com orientagdes dos técnicos, a informagdo relativa & area
financeira as entidades competentes; Capacidade de aplicagao da lei das finangas locais, lei dos compromissos e pagamentos em atraso,

| lei das competéncias, Sistema de normalizagéo contabilistica (SNC-AP), entre outras com relevancia financeira; Acompanhar as diversas

| fases dos processos de despesa e receita; Proceder & recegdo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa;

' Proceder 4 emisséo de ordens de pagamento e de guias de receita; Apoiar as alteragdes aos documentos previsionais; Organizar, controlar

e arquivar todos os documentos de receita e despesa do municipio; Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas; Apoiar a atualizacao

da norma de controlo interno e propor alteragbes; Utilizar adequadamente as ferramentas informaticas de gestéo e de apoio a deciséo;

Utilizar as aplicagées informaticas relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugo efou de

melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as

solicitagdes efetuadas; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Dar cumprimento &s normas do Regulamento de controlo
interno e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam

_determinadas necessérias ao bom funcionamento dos servigos.

Crientagéo para o Servigo Piblico
Orientagéo para os resultados

Andlise critica e resolugéo de problemas
Gestao do Conhecimento

Iniciativa

' Subunidade de Aprovisionamento, Contratagéo Publica e Gestdo de Stocks- Assegura o planeamento, programagio e
orcamentagao de todas as aquisigdes necessarias apos a consulta ou concursos.

Técnico Superior - Gestio de Empresas- Gerir os processos de contratagao, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis;
Gerir as requisigdes internas, através da definigao de prioridades em fungao dos niveis de urgéncia e fundos disponiveis; Acompanhar as
aquisigdes necessarias aos servigos promovendo a instrugao adequada dos processos; Assegurar o controlo dos limites previstos no CCP;
Preparagao de abertura de procedimentos de contratagéo plblica, incluindo elaboragéo das pecas do procedimento; Participagao em
procedimentos enquanto elemento de Jiri; Envio e recegdo de pedidos de esclarecimentos; Elaboragdo de relatérios de adjudicagao;
Preparagdo de propostas de adjudicago, incluindo minutas de contratos; Organizagéo da celebragao de conlratos; Marcagao de datas de
assinatura de contratos; Gerir e assegurar os registos necesséarios na plataforma eletronica de contratagéo pablica; Insergéo e tramitagdo
dos processos de contratagéo no programa MGD; Instrugdo de processos para o tribunal de Contas. Participar na elaboragao da prestagao
de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém; Parlicipar na efaboragao dos documentos previsionais
do municipio; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugdo
elou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabatho; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto;
Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Colaborar com os diversos
servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas; Dar cumprimento s normas do Regulamento de controlo internc e
outras normas internas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servicos.

Orientagéo para o Servigo Plblico
Orientagao para os resultados

Andlise critica e resolugo de problemas
Gestao do Conhecimento

Iniciativa
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Assistente Técnico - Assegurar o desenvolvimento dos procedimentos simplificados de contratagdo; assegurar os reportes nas
plataformas relativas a contratagao publica e manté-los atualizados; Apoiar ¢ desenvolvimento de procedimento de contratagéo distintos
dos simplificados, de acordo com as orientagbes do coordenador técnico do servigo; Apoio na execugdo de consultas preliminares ao
mercado, mantendo as informagbes atualizadas sobre os pregos dos materiais mais significativos; Apoio na analise e informagéo das
propostas de fornecimentos; Apoio no controlo das aquisi¢bes efetuadas de forma a respeitar os limites previstos no CCP; Assegurar, em
articulagéo com a Contabilidade o cumprimento da Lei dos Compromissas e Pagamentos em Atraso; Colaboragao na elaboragéo da
prestacao de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém; Colaborar com todas as unidades organicas
na elaboragéo de estatisticas periddicas dos gastos dos diversos servigos; Utilizar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo;
Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer
as fungbes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes
efetuadas; Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no dmbito das
suas competéncias, outras tarefas que superiormente |lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagdo para 0s resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do Conhecimento

Iniciativa

Assistente Técnico-Desenvolver processos de contratagdo, garantindo o respeito pelos preceitos legais aplicaveis; Instruir, acompanhar
e avaliar os procedimentos pré-contratuais de aquisig&o de bens, servicos e de empreitadas, sob proposta e apreciagéo técnica das demais
unidades organicas, salvaguardando as articulagfes necessarias € a uniformizagdo processual; Colaborar com 0s servigos requisitantes
na elaboragéo dos cadermos de encargos; Apoiar os jlris dos procedimentos nos processos de aquisigdo, zelando pelo cumprimento dos
prazos legalmente previstos em cada fase dos procedimentos; Efetuar consultas prévias ao mercado, mantendo as informagdes
atualizadas sobre os pre¢os dos materiais mais significativos; Analisar e informar as propostas de fornecimentos; Proceder ao registo de
todos os processos de aquisigdo nos suportes em vigor e manté-los atualizados; Controlar as aquisi¢bes efetuadas de forma a respeitar
os limites previstos no CCP; Desencadear o processo de aquisigdo de material, uma vez atingido o stock minimo, apds informagao do
armazém; Assegurar, em articulagio com a contabilidade o cumprimento da lei dos compromissos e pagamentos em atraso; Participar na
elaboragéio da prestagdo de contas, designadamente nas areas relacionadas com os contratos e armazém; Criar os bens/servigos, para
identificar as diversas obras a realizar pelo Municipio, bem como os diversos servigos prestados, para que os custos decorrentes com a
aquisicdo de materiais/servicos possam ser corretamente imputados; Efetuar o langamento de faturas/guias de remessa na aplicagio
GES/OAD, para que os custos, bem como a sua origem, figuem imputados ao bem/servigo pretendido; Participar nas atividades inerentes
encerramento de ano, efetuando o langamento, na aplicagdo GES, dos stocks existentes a data de 31/12 nos diversos armazéns
municipais; Participar nas atividades inerentes a abertura dos anos econdmicos; Efetuar regularizagdes de existéncias na aplicagdo GES,
sempre que solicitadas e devidamente fundamentadas Prestar apoio ao nivel das dividas que possam surgir aquando do uso das
aplicagdes GES/OAD, servindo de ponto de contacto com a AIRC em casos de questdes mais complexas; Dar apoio na elaboragéo de
informagdes estatisticas e outras respeitantes a atividade do servigo; Colaborar com todas as unidades organicas na elaboragdo de
estatisticas periodicas dos gastos dos diversos servigos; Dominar as aplicagdes informéticas relacionadas com o servigo; assegurar o
expediente; Apresentar propostas de resolugdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posio de trabalho; Exercer as funcdes

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagéo para os resultados

Andlise critica e resolugao de problemas
Gestao do Conhecimento

Iniciativa
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de acordo com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitages efetuadas;
Dar cumprimento &s normas do Regulamente de controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no ambito das suas
competéncias, outras tarefas que superiormente |he sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Assistente Técnico - Gerir e dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, que se encontrem devidamente autorizados; Efetuar a
gestdo dos bens existentes em armazém, dinamizando os procedimentos aptos & satisfago das necessidades dos servigos; Manter a sua
guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagéo e operacionalidade assim como uma correta identificagao, localizagao
e arrumagao; Garantir o respeito pelo principio do inventario permanente; Executar o inventario anual de sfocks; assegurar o expediente;
Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungées de acordo
com o legaimente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento &s solicitagdes efetuadas; Dar
cumprimento as normas do Regulamento de controlo intemo e outras normas internas.

Orientagdo para o Servigo Publico
Orientagao para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestao do Conhecimento

Iniciativa

Assistente Técnico - Gerir ¢ dar resposta aos pedidos efetuados pelos servigos, através da aplicagao informatica, e que se encontrem
devidamente autorizados; Controlar os niveis de stocks comunicando a0 aprovisionamento as necessidades de aquisicdo; Gerir as
requisicbes ao armazém, através da definico de prioridades; Proceder  recegdo e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel
da quantidade e qualidade e proceder ao seu registo no GES; Efetuar a gestdo dos bens existentes em armazém, dinamizando os
procedimentos aptos & satisfagio das necessidades dos servicos; Manter & sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua
conservagio e operacionalidade assim como uma correta identificago, localizagéo e arrumagéo; Garantir o respeito pelo principio do
inventario permanente; Executar o inventario anual de stocks; Manter atualizadas as fichas de existéncias e controlo dos materiais em

' Armazém; Dar apoio na elaboragdo de informagdes estatisticas e outras respeitantes & atividade do servigo; Dominar as aplicagdes

informaticas relacionadas com o servico; assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugio efou de melhoria em matérias
relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do
municipio, dando cumprimento &s solicitagdes efetuadas; Dar cumprimento s normas do Regulamento de controlo interno e outras normas

| intemas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias

ao bom funcionamento dos servigos.

Orientag&o para o Servigo Publico
Orientagao para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestédo do Conhecimento

fniciativa

Assistente Operacional - Dar resposta aos pedidos efetuados pelos servios, através da apiicagao informatica, e que se encontrem
devidamente autorizados; Proceder a rece¢éo e conferéncia dos bens entregues em armazém ao nivel da quantidade e qualidade e
proceder ao seu registo no GES; Manter & sua guarda os bens armazenados, diligenciando pela sua conservagdo e operacionalidade
assim como uma correta identificagdo, localizagdo e arrumacgo; Desenvolver os procedimentos de forma a respeitar o principio do
inventario permanente; Executar o inventario anual de stocks; Participar na elaboragéo da prestagao de contas; Manter atualizadas as
fichas de existéncias e controlo dos materiais em Armazém; Dominar as aplicagdes informaticas relacionadas com o servigo; assegurar 0
expediente; Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as funges
de acordo com o legaimente previsto, Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas;

Orientacdo para o Servigo Plblico
Orientagdo para os resultados

Anélise critica e resolugdo de problemas
Gestéo do Conhecimento

Iniciativa

Pagina 19 de 42

]




Anexo Il - Mapa de Pessoal 2026
v’ Caracterizagdo dos Postos de Trabalho

Dar cumprimento as normas do Regulamento de controlo intemo e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no ambito das suas
competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Contabilidade de Gestdo - Desenvolver e gerir o sistema de contabilidade de gestéo, garantindo a sua otimizagao

Técnico Superior- Tecnologias de Informagdo e Comunicagao - Colaborar na elaboragdo dos documentos previsionais; Colaborar na
elaboragao dos documentos de prestag#o de contas e relatério de gestéo do municipio; Elaborar documentos técnicos de suporte a gestao,
| com indicadores de andlise para informagao dos diferentes servicos e entidades externas; Reportar, nos prazos legalmente definidos, a
| informagao relativa A 4rea financeira as Entidades competentes; Supervisionar/efetuar a resposta a inquéritos/questionarios a entidades;
Acompanhar e zelar pelo bom funcionamento da Faturaggo eletrénica; Conhecer em profundidade e zelar pela aplica¢ao de normativos
legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de normalizagéo contabilistica (SNC-AP), entre outros
com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita; Acompanhar o processo de recegao,
conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com a legislagéo aplicavel; Efetuar as alteragdes aos
documentos previsionais; Promover a conferéncia diara de tesouraria; Efetuar balangos & tesouraria; Efetuar periodicamente
reconciliagbes de contas; Controlar e manter atualizadas as contas correntes com terceiros; Garantir a conferéncia e atualizacdo dos
mapas de controlo de empréstimos; Promover pela atualizagdo da norma de controlo interno na érea financeira; Coordenar a
fundamentago econémico-financeira das taxas e preos municipais, apoiando a elaboragdo e execugdo das tabelas respetivas e
procedimentos inerentes; Dominar as aplicages informaticas relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das normas legais
relacionadas com o servigo; Assegurar o expediente Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com
| o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento s solicitagbes efetuadas; Exercer as fungdes
de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara
Municipal; Dar cumprimento &s normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no ambito das

Orientagéo para o Servigo Pablico
Orientagao para os resultados

Analise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa

Inteligéncia Emocional

suas competéncias, outras tarefas que superiormente [he sejam determinadas necessérias ao bom funcionamento dos servigos.
Gestio Tesouraria - Mantém devidamente atualizado toda a documentagdo de tesouraria, cumprindo na integra todas as
disposigoes legais relativo & contabilidade municipal.

Coordenador Técnico- Efetuar e registar o recebimento das receitas municipais e a conferéncia dos documentos de quitagéo; Garantir
que a receita arrecadada & processada no dia em que se verificou a cobranga; Garantir que nenhum pagamento ¢ efetuado sem
confirmagso da situagdo tributaria e/ou contributiva, quando aplicavel, Proceder & conferéncia das ordens de pagamento e efetuar o
pagamento das despesas municipais; Efetuar depdsitos e transferéncias de fundos; assegurar o cumprimento do limite maximo de valor
a permanecer em caixa diariamente; Manter a sua guarda os fundos, valores e documentos pertencentes ao municipio; Controlar as contas
bancarias; Movimentar, em conjunto com o presidente da Camara, ou com o vereador com competéncias delegadas para o efeito, os
fundos depositados em instituigdes bancérias; Elaborar balancetes didrios de tesouraria e remeté-los para conferéncia a contabilidade;
Manter atualizada informagéo diaria sobre o saldo de tesouraria das operagdes orgamentais € das operagdes de tesouraria; Colaborar no
processo de reconciliaco bancaria; Garantir o cumprimento das normas legais relacionadas com o servigo; Dominar as aplicacbes

Orientagdo para o Servigo Publico
Orientagdo para os resultados

Andlise critica e resolugéo de problemas
Gestao do Conhecimento

Iniciativa
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informaticas relacionadas com o servico; assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugo efou de melhoria em matérias
relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do
municipio, dando cumprimento s solicitagdes efetuadas; Dar cumprimente as normas do Regulamento de controlo intemno e outras normas
internas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessarias
ao bom funcionamento dos servigos.

Divisdo do Conhecimento, Lazer, Desenvolvimento Social e Associativismo

Servigo de Desporto,

Associativismo e Juventude - Tem como missao fomentar e apoiar a realizago de atividades fisicas

e desportivas do Concetho.
Técnico Superior- Engenharia Mecénica - Apoio a

equipa de manutengdo das piscinas cobertas e descobertas bem como ol Orientag&o para o Servico Publico

equipamento; controla o fornecimento de produtos quimicos do complexo das piscinas; controla o fomecimento de gas e pellets das Orientagao para os resultados
piscinas bem como do pavilhdo desportivo e campo de futebol; controla a limpeza do complexo das piscinas cobertas; controla contratos | Anélise critica e resolugdo de problemas

de obras efetuadas no complexo de Piscinas. Professor de natagdo, Hidroginastica e Hidroginastica Sénior nas piscinas cobertas.

Iniciativa
Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos

Técnico Superior - Educagdo Fisica - Professora de Educaggo Fisica nos Jardins Infancia e nas respetivas escolas do Concelho de
Magao; Professora de natagao e Hidroginastica, Hidrogindstica; sénior, nas piscinas cobertas; professora de ginastica de manutengao nas
frequesias e em algumas aldeias do concelho de magao, inserido no projeto, clube sénior de Macao.

Orientacéo para o Servigo Piblico

QOrientagéo para 0s resultados

Andlise critica e resolu¢do de problemas
[niciativa

Organizag8o, planeamento ¢ gestao de projetos

Técnico Superior— Desporto e Atividade Fisica - Lecionar todos os niveis de aulas de natag@o; lecionar aulas de Hidrogindastica; lecionar
aulas de Grupo de Ginastica; lecionar aulas no Jardim de Infancia. Lecionar aulas de Ginastica de Manutengdo no Clube Sénior.
Supervisdo, acompanhamento e prescrigao dos exercicios no ginasio municipal, gestdo dos equipamentos desportivos (parques infantis,
ginasio de geriatria, entre outros). Responsavel pelo projeto dos jogos tradicionais nas aldeias do concelho de Magao e respetivo material.
Definir 0 plano anual das atividades da piscina; elaborar anualmente o horario das aulas da piscinas e gindsio, bem como, os horarios
anuais dos professores; responsabilidade direta dos professores em todo o seu desempenho profissional e as suas obrigacdes.

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagéo para os resultados

Analise critica e resolugdo de problemas
Coordenagao de equipas

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos

Técnico Superior-Desporto de Natureza e Turismo- Supervis3o, acompanhamento e prescricao dos exercicios no ginasio municipal,
gestao dos equipamentos desportivos (parques infantis, gindsio de geriatria, entre outros). Responsavel pelo projeto dos jogos tradicionais
nas aldeias do concelho de Magso e respetivo material. Definir o plano anual das atividades da piscina; efaborar anualmente o horario das
aulas da piscinas e ginasio, bem como, os horérios anuais dos professores; responsabilidade direta dos professores em todo 0 seu
desempenho profissional e as suas obrigagdes.

Orientagao para o Servigo Piblico
Orientagéo para os resultados

Andlise critica e resolugao de problemas
Coordenagéo de Equipas
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Assistente Técnica- Efetua atendimento ao pablico em geral, atendimento telefonico, regista o controlo de entradas e saidas das aulas
e utilizagao livre dos equipamentos. Efetua servigo de recegdo e de dinheiro proveniente do pagamento de entradas.

Orientagao para o Servigo Piblico

Orientago para os resultados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizacio, planeamento e gestdo de projetos

Assistente Operacional - Atendimento ao plblico, envio de emails, inscrigdes para as piscinas e ginasio, impressao de cartbes, insergéo
de alunos nas turmas, atendimento telefdnico, controlo de entradas e saidas do ginasio e piscinas, abertura e fecho das instalagbes e
manuseamento e guarda de dinheiro pablico nas referidas instalagfes. Exerce fungdes de responsavel pela Area Administrativa das
Piscinas Municipais, ficando responsével por planificar e controlar as tarefas administrativas {com apoio dos responsaveis técnicas),
rececionar e validar justificagdo de faltas, férias, trabaiho suplementar, organizar substituicdes sempre que necessario de forma a garantir
o normal funcionamento das aulas. Entrega e recegéo de expediente nos Recursos Humanos semanalmente,

Orientagdo para o Servigo Pdblico

QOrientagao para os resultados

Analise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestao de projetos

Assistente Operacional -Assegurar as boas condigdes técnicas de manuteng4o e monitorizagao das instalagdes e equipamentos nas
Piscinas Cobertas, Descobertas e central térmica. Monitorizar os parametros da qualidade da agua das piscinas cobertas e descobertas
ao fongo do ano. Efetuar as corregdes necessarias com a ajuda de quimicos e ou reposices de agua nova. De modo a manter uma boa
qualidade da 4gua das piscinas de acordo com as normas de higiene e seguranga exigidas; Efetuar as manobras diérias de limpeza dos
filtros de areia para manter uma boa filtragem da agua e monitorizar os vérios pardmetros que permitem aferir da qualidade da agua
.Efetuar registos didrios das analises mantendo & disposicio de utentes e funcionarios informagdes relativas & temperatura e qualidade
da agua da piscina; Fazer registos dos consumos de quimicos, 4gua e consumiveis, lavagens de filtros, alternancia de bombas
circuladoras. Assegurar a limpeza do material pedagdgico, tapetes do cais, caleiras das piscinas, da casa das maquinas e dos tanques de
compensagdo; Desinfecdo das ponteiras de todos os chuveiros, colocagdo de desinfetante no tabuleiro de condensados da
desumidificadora e lavagem do depdsito de dguas quentes, para prevenc&o da Legioneffa.

Orientagéo para o Servigo Pablico
Orientagdo para os resultados

Iniciativa

Andlise critica e resolugio de problemas
Orientagdo para a seguranca

Assistente Operacional - Executa e faz cumprir as normas de higiene ¢ vigildncia, zela pela seguranga dos utentes, presta socorro a
pessoas com dificuldades ou em risco se afogarem e administram os primeiros socorros.

Orientagéo para o Servigo Publico
Orientagao para os resultados

Iniciativa

Andlise critica e resolugéo de probiemas
Orientagio para a seguranga

Servigo de Intervengdo na area de Salde - Operacionalizagdo das transferéncias de competéncias na area de Saide

Assistente Operacional - A caracterizacéo dos postos de trabalho, encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizagao das carreiras
gerais LTFP.

Orientacao para o Servico Pablico
Orientagao para os resultados
Gestao do conhecimento
Iniciativa
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Orientacao para a seguranga

Servigos de Educagio - Assegura o cumprimento das atribuicdes do municipio no dmbito do sistema educativo

Técnico Superior - Educadora de Infincia - Planificar e assegurar a componente de apoia & familia nos estabelecimentos de educagao
pré-escolar; desenvolve atividades de tempos livres, durante as interrupgdes letivas, em cuja planificagdo e programagao participa;
desenvolve atividades de animagdo sociocultural no ambito de uma equipa multidisciplinar; programa e planifica as atividades a
desenvolver pelo respetivo servico, na sua area de competéncias; planifica e executa atividades de animagéo socioeducativas; cooperar
em atividades com os servigos especializados de apoio educativo; assegurar o cumprimento das atribuicbes do municipio no ambito do
sistema educativo. Elabora relatorios; elabora pareceres, promove e acompanha projetos educativos; assegura o sistema de informagao
referente as refeigdes escolares; assegura a logistica bem como a drea administrativa adstrita ao desempenho da fungéo. Exercer as
demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagio, despacho ou determinagao superior.

Orientac#o para o Servigo Publico

Orientagdo para os resultados

Andlise critica e resolugio de problemas
Orientagao para a inclusao

Organizag3o, planeamento e gestéo de projetos

Assistente Operacional - Exerce ltarefas e agbes abrangidas pela competéncia do municipio em matéria educativa designadamente,
assegurar a ligagao entre os diversos elementos que constituem a comunidade educativa -~ alunos, professores, pessoal ndo docente,
pais, encarregados de educagdo e visitantes; Garantir o funcionamento da instituigéo, exercendo fungbes de apoio geral, ao nivel da
organizagao, higiene e limpeza dos espagos e coopera na seguranca dos alunos; Acautelar a vigilancia e acompanhamento dos alunos,
assegurando o encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as entradas e saidas do recinto escolar; Acompanha, apoia e
desenvolve atividades com criangas com necessidades educativas especiais.

Orientagao para o Servigo Publico
QOrientagao para os resultados

Analise critica e resolugéo de problemas
Orientagdo para a inclusao

Orientag@o para a seguranca

Agrupamento de Escolas Verde Horizonte -A caracterizagéo dos postos de trabalho do Agrupamento de Escolas Verde Horizonte,
encontra-se expressa no Anexo relativo a caracterizagéo das carreiras gerais LTFP.

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagao para os resullados

Andlise critica e resolugao de problemas
Orientagao para a inclusao

Qrientacéo para a seguranga

Servigo de Agdo Social- Assegurar a gesto das atividades municipais nos dominios da A¢do Social, visando a melhoria das
condictes de vida da populagéo e dos grupos mais vulneraveis

Técnico Superior - Psicologia - Orientagao escolar e profissional, destinada aos alunos/as do 9.° ano escolaridade; divulgagao, em
parceria com a Técnica do Agrupamento de Escolas, junto dos alunos/as e encarregados de Educago do programa; sessdes de
dinamizaggo junto do grupo turma; Corregéio de testes e elaboragdo de relatorios; Entrevistas individuais. Técnica de Apoio a Vitima na
estrutura de atendimento — Espago M, rede local de intervengao; Atendimento a vitimas de violéncia domestica; Operacionalizagao do
Projeto Maria lil; - Planeamento e desenvolvimento de agdes de sensibilizagéo e informagéo sobre a problematica dirigidos a varios
publicos. Elemento da Equipa para a lgualdade na Vida Local, implementagéo & acompanhamento do Plano Municipal para a Igualdade.
Coordenadora do Nucleo Local de Insergdo, com a transferéncia de processos a nivel social, validagao de procedimentos técnicos

Orientagao para o Servigo Publico
QOrientagéo para a colaboragao

Analise critica e resolu¢do de problemas
Orientagao para a incluséo

Inteligéncia emocional
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efetuados na plataforma da Seguranga Social, atribuicio técnica de processos, reunides de NLI com entidades parceiras. Co-
Coordenadora e Monitora dos campos de férias; reunides com o grupo de trabalho - servigos envolvidos na dinamizagao dos Campos de
férias; Planeamento das atividades a realizar; Apoio administrativo a realizagdo das atividades; Dinamizacéo das atividades nos diversos
periodos de férias. Intervencdo em situagdes de crise; Atendimento e resposta ao plblico; dinamizagdo de agbes para sinalizar datas
comemorativas e gestdo administrativa do servigo numa parceria conjunta com a equipa técnica.

Técnica Superior- Terapia da Fala- Avaliagéo e diagnostico de criangas que frequentem os Jardins de Infancia e as Escolas do 1° Ciclo
do Concelho de Magéo; Elaboragéo de relatorios de avaliagdo, de acompanhamento e de reavaliagéo; Elaboragéo de Planos Individuais
de Intervengdo Terapéutica; Planeamento e realizagdo de sessdes individuais de acompanhamento; Elaboragdo de material de
intervengao terapéutica;, Reunides com paislencarregados de educacdo, educadoresfas e professoresfas, para complemento da
intervengao individual com a crianga; Encaminhamentos e pedidos de avaliagéo clinica a outras especialidades; Corresponsével pelo
Programa Conhecer Para Estimular — programa destinado as criangas com 5 anos que frequentam os Jardins de Infancia do Concetho de
Magao. Responsavel pelo Programa de Desenvolvimento de Consciéncia Fonolégica — programa destinado as criangas com 5 anos que
frequentam os Jardins de Infancia do Concelho de Magao, desenvolvido ao longo de todo o ane letivo. Co-coordenadora dos Campos de
Férias do Municipio; Monitora nos Campos de Férias do Municipio; Participar no processo de gestdo administrativa do servigo numa
parceria conjunta com a equipa técnica.

Orientagao para o Servi¢o Pdblico
Orientagéo para a colaboragéo

Andlise critica e resolugéo de problemas
Orientag&o para a inclusdo

Inteligéncia emocional

Técnico Superior - Ciéncias Sociais- SAAS - Servigo de Atendimento e de Acompanhamento Social - Assegurar os atendimentos, visitas
domiciliarias, avaliagdo e acompanhamento de agregados familiares que recorrem ou sejam sinalizadas ao SAAS (por exemplo
criagao/atualizagéo de processos sociais, elaboragéo de relatdrios de diagndstico técnico, atribuigio de POAPMC, encaminhamento para
VRSS, sinalizagbes da LNES, situagbes de catastrofes, atribuicao de prestagdes pecuniarias de caracter eventual, articulagao com outros
servicos, ou outros apoios que os Municipes necessitem). Banco Local de Voluntariado de Magéo - Gestéo do funcionamento do BLY
(inscrigao, entrevista, avaliagéo, inser¢do e acompanhamento dos voluntarios e das Entidades Enquadradoras de voluntdrios (contactos
presenciais e telefonicos); - Organizagdo e participagdo em palestras ou participagdo em parcerias (palestras, passeios) com outras
Entidades; - Organizagao e promogdo de diversas campanhas de angariagdo de voluntarios e contacto direto com convite a possiveis
voluntarios; - Organizago dos dados dos voluntarios para ativagio de Seguro; - Coordenagio do Grupo Concelhio da Liga Portuguesa
contra o Cancro; - Colaboragdo com a Liga Portuguesa Contra o Cancro na organizagdo do Peditrio Nacional e de outras atividades
solicitadas pela LPCC; - Colaboragdo com a Europacolon Portugal na organizagao do Peditério no Concelho; - Participagiio como técnica
do BLV nas candidaturas dos professores voluntarios e apoio na abertura do ano letivo da Universidade Sénior; - Comemoragéo do
aniversario do BLV, - Organiza¢ao da comemorag&o do Dia Internacional do Voluntario. Rede Social Conselho Local de Agdo Social e do
Nucleo Executivo: responsével pelo apoio técnico ao CLAS e NE. Outras atividades: - Realizo atividades nos diversos grupos do Clube
Sénior, com a concretizagio de sessdes semanais; - Recegao de alimentos, divisdo e distribuigio mensal dos cabazes do Banco Alimentar
- Parceria com a Céritas, bem como entrevistas, avaliagdo e elaboragdo de relatdrio de sinalizagdo de pessoas para a Céritas; -
Participac&o na dinamizacéo das atividades do Campo de Férias como monitora; - Apoio na gestdo do Banco de Ajudas Técnicas e Loja

Orientagéo para 0 Servigo Publico
Orientagao para a colaboragéo

Analise critica e resolugao de problemas
Orientagéo para a inclusdo

Inteligéncia emocional
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Solidaria, bem como articulagio com a empresa Sarah Trading; - Participagdo no processo de gestdo administrativa do SAS (rece¢éo das
candidaturas para os apoios sociais, efetuar requisicbes, compilagio das sinteses para Reunido da Assembleia Municipal, atendimento e
resolugdo de assuntos dos utentes do GIP, entre outras; - Colaboragéo e participagdo nos atividades desenvolvidos pelos SAS {Dia do
Idoso, Dia da Crianga, Stand da Feira Mostra, entre outros; - Organiza¢o e preparacdo da viagem a Sevilha, bem como participagdo
como monitora na viagem dos finalistas dos alunos do 4° ano “Uma aventura no final do 4° ano”; - Apoio nas situagdes no ambito da
Violéncia Doméstica; - Contacto, entrevistas e avaliagdo dos utentes sinalizados para a cirurgia as cataratas, no &mbito do Protocolo entre
o Municipio e a Fundagio Alvaro de Carvalho, bem como acompanhamento a cirurgia e consulta seguimento.

Técnico Superior- Servigo Social- Técnica Gestora do RSI-Consulta, registo, tratamento, gestéo e inser¢do no SISS dos processos de
Rendimento Social de Insergéo. Atendimento e Acompanhamento dos beneficiarios de RSI -Desenvolver planos de atendimento individual
e familiar, definir estratégias de ag¢do e avaliar a execu¢do dessas agdes ao longo do tempo - Articulagdo com as instituigdes para
integragéo dos beneficidrios de RSI no Programa Mais (Medidas de Ativa¢do e Inclusdo Social) - Realizar sessdes conjuntas de
esclarecimento de duvidas e promotoras de desenvolvimento social - Reunifes com os parceiros do Nicleo de Insergéo Social -Consultar,
registo, tratamento e gestéo e insergéio no SISS dos processos de Acgdo Social, bem como pedidos de apoios eventuais - Assegurar o
acompanhamento social que pode incluir a elaboragdo de planos de trabalho, acompanhamento individual e familiar, e encaminhamento
para outras entidades. -Identificar e mobilizar recursos na comunidade, como habitagdo, satde ou formagdo, para uma maior autonomia
pessoal, social e profissional dos municipes. - Articulagdo social com as equipas de intervengdo psiquiatrica e equipa de fratamento em
municipes acompanhados no Concelho - Atribuicdo de prestagdes pecunidrias de caracter eventual para colmatar situagoes de
emergéncia social e caréncia economica, mediante avaliagdo social. -Acompanhamento das sinalizagdes da Linha de Emergéncia Social
- Linha 144 - Intervengdo imediata em situagdes de emergéncia encaminhadas pela linha 144-Acompanhamento dos municipes gue
solicitam POAPMC - Avaliagéo das situagdes de municipes que solicitam apoio alimentar na plataforma do SISS - Arliculagdo com as 3
instituicdes que gerem o POAPMC 5-Processos para Vagas Reservadas da Seguranca Social -Avaliagdo das situagdes sinalizadas e
encaminhamento para a Seguranga Social das situagdes elegiveis; Espago M- Técnica de Apoio & Vitima- Atendimentos e
acompanhamentos de vitimas de violéncia doméstica- Dinamizagdo da Rede Local de Intervengdo- Participagdo em reunides de
intervencéo, dinamizagdo e supervisdo do Espago M- Planeamento e desenvolvimento de agdes de sensibilizagao e informagéo sobre a
problematica dirigidas a varios publicos- Pedidos de Apoio Social do Municipio de Magdo- Incentive & Natalidade- Recegdo e tratamento
dos dados e envio da avaliagio para o executivo; Informagéo as familias elegiveis do apoio- Incentivo as Familias Numerosas- Recegao
dos pedidos e envio das informacdes para 0s servicos com as familias elegiveis — Cartdo Macéo + Vida. Recegdo dos pedidos dos
' municipes com mais de 65 anos para o desconto na fatura da 4gua e em todas as taxas e licengas & exceglo do IMl e IMT ; Rececao e

todo o processo administrativo da atualizagdo do apoio nos meses de junho e novembro; envio das listagens para a Tejo Ambiente e |

Piscinas Municipais - Apoic as Vacinas fora do Plano Nacional de Vacinagéo para criangas até aos 24meses Recegao e avaliagdo dos
| pedidos de apoio e processo administrativo com o envio dos pedidos elegiveis para o servigo de contabilidade - Apoio & Aquisi¢ao de

Orientagdo para a colaboragao

| Andlise critica e resolugao de problemas

dculos graduados- recegZo e avaliagdo dos pedidos de apoio e processo administrativo com o envio dos pedidos elegiveis para o servigo |
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-

de contabilidade- Apoio 4 Medicagéio- Programa Abem- rececao e avaliagio dos pedidos de apoio e processo administrativo com o envio |

dos pedidos elegiveis para a Associagdo Dignitude e posterior entrega dos cartdes. Bebé+ Magao- Planeamento e Organizacio do
processo do incentivo a natalidade, bem como da organizacdo da cerimdnia presencial em articulagio com a Biblioteca Municipal; - Apoio
Lanches Escolares- Recegéo e avaliagdo dos pedidos de apoio e processo administrativo para os lanches escolares para criangas dos
Jardins de Infancia e 1.° Ciclo, com o envio das listagens para o Agrupamento de Escolas Verde Horizonte -Protocolo com a Fundagao
Alvaro de Carvalho- Recegdio e avaliagdo dos pedidos de apoio de cirurgia as cataratas em articulagdo com a Fundagéo Alvaro de Carvalho
& com a Unidade Local de Saide do Médio Tejo - CPCJ de Magdo- Técnica Cooptada de Servigo Social - Gestdo de Processos-
Atendimento as familias, visitas domiciliarias, acompanhamento de criangas com os pais a consultas de especialidade fora do Concelho -
Trabalho administrativo de envio de convocatérias para os pais; informagdes ao Ministério Publico; convocatérias para as reunides
plendrias; gesto da plataforma da CPCJ - Planeamento, dinamizag&o e articulagao com os servigos, de atividades previstas no Plano de
Agdo da CPCJ- Dia Nacional do Pijama; Campanha Lago Azul; Passeio Avés e Netos; Passeio de Bicicleta Pais e Filhos; Dia da Crianga;
Sessbes para Pais e Comunidade - Apoio a Loja Solidaria - Avaliagao dos pedidos de apoio para a Loja Solidaria - Articulagdo com a
Sarah Trading nos pedidos de recolha das roupas na Loja e nos contentores do Concelho - Campos de Férias - Colaboragao enquanto
monitora do Campo de Férias nos perfodos de férias escolares - Planeamento, Organizagéo E execugio numa parceria conjunta com a
equipa técnica da Viagem de Finalistas de 3 dias dos alunos do 4°. Ano a Sevilha - Planeamento e organizagéo de datas comemorativas:

Dia Internacional do Idoso; Dia dos Avés - Elemento da Equipa para a Igualdade na Vida Local- implementagéio e acompanhamento do |
Plano Municipal para a Igualdade - Gestéo administrativa do servio numa parceria conjunta com a equipa técnica - Atendimento ao |

| pablico; Requisigdes; levantamento de material no armazém da CMM; e outras - Prémio Autarquia Familiarmente Responsavel- Elaboragéo
anual e submisséo da candidatura - Campanha Tempo para Dar - Articulagdo com a Delta Cafés; Recolha de Produtos de Higiene Pessoal
para [dosos e posterior entrega a idosos acompanhados pelo servico

Técnico Superior- Psicologia do Trabalho e das Organizagoes- Acompanhamento psicoldgico e social de criancas e colaborago com
instituigdes locais: Acompanhamento Psicolégico de criangas: Acompanhamento de meninos e meninas sinalizados pelos professores das
escolas de Magéo e Cardigos, bem como por Encarregados de Educagéo, até ao 4.° ano de Escolaridade. Este acompanhamento tem
como objetivo apoiar o desenvolvimento emocional, social e comportamental das criangas, em articulagdo com os Professores e as
Familias. Acompanhamento Excecional de aluno em Ciclo Secundario: De acordo com a Escola Secundaria, acompanhamento de um
aluno que ja vem sendo seguido desde o 3.° ano, garantindo a continuidade do trabalho desenvolvido e a estabilidade do processo de
intervengéo. Participagio na Comissdo Proviséria do Lar Sao Jodo Batista (Carvoeiro): por acordo do Tribunal e em representagéo da
| Camara Municipal, integragdo na Comissao Provisdria do Lar Sao Jodo Batista, em Carvoeiro. Colaboragéo na gestéio e acompanhamento
das atividades institucionais, contribuindo para o bem-estar dos utentes e o bom funcionamento da instituicio.

Orientagéo para o Servigo Publico
Orientagao para a colaboragdo

Analise critica e resolugdo de problemas
Orientagao para a inclusdo

Inteligéncia emocional

Técnico Superior- Ensino Bésico 1.° Ciclo- Programa e dinamiza, agdes de informagao sobre medidas ativas de emprego, formagdo, e
apoio a procura de emprego e desenvolvimento da atitude empreendedora; Assegura o apoio aos desempregados na elaboragio do
Curriculum Vitae, na inscri¢8o online e presencial, e encaminhamento para ofertas de emprego ou qualificagdo; Colabora com entidades

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagao para a colaboragéo
Andlise critica e resolu¢do de problemas
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formadoras o planeamento de formacdes ajustaveis ao perfil dos candidatos; Colabora com entidades na selegéo de candidatos que se
adequam ao perfit pretendido em ofertas de emprego € estagios profissionais; Leciona as disciplinas de Portugués e Cantares na
Universidade Sénior; Coordena e assegura o planeamento e organizagao das aulas e atividades da Universidade Sénior em articulagéo
com os professores voluntarios; Representa a Universidade Sénior; colabora enquanto monitora do Campo de Férias, nos periodos de
férias escolares.

Orientagao para a incluséo
Inteligéncia emocional

Técnico Superior- Ciéncias da Nutrigdo - Projeto NutriMagio em Acéo, que de forma sucinta engloba avaliagdo do estado nutricional
das criangas de JI e 1° ciclo e atividades de educagdo alimentar ao longo do ano; Ribrica semanal - "Dicas da Nutricionista”; - Dinamizagae
de atividades no ambito do Clube Sénior; - Acompanhamento nutricional de criangas com excesso de peso no dmbito do Projeto
NutriMag@o em Agdo, assim como de municipes sinalizados pelos SAS; Participagdo em outras atividades ou datas especiais tais como
Campos de Férias, Dia do Pijama, Dia Mundial da Alimentacéo, entre outros.

Crientagao para o Servigo Publico

Orientagdo para a colaboracéo

Analise critica e resolugao de problemas
Inteligéncia emocional

Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos

Técnico Superior - Servigo Social - Projeto Radar Social - Coordenacéo da equipa do Projeto Radar Social; proceder & atualizagdo
dos instrumentos de planeamento da Rede Social - Diagnéstico Social, Plano de Desenvolvimento Social (PDS) e Plano de Agéo;
mapeamento dos recursos, regionais € locais, em articulagdo com a Carta Social Municipal; implementar um sistema integrado de
georreferenciagéo social de ambito municipal que identifique, pessoas, familias e grupos, em situagdo de vulnerabilidade social efou em
risco de pobreza e exclusao social, em articulagdo com a rede de parcerias locais; promover e georreferenciar recursos, respostas e
solugdes, a nivel localiregional, promovendo a participagdo & sustentabilidade das comunidades; realizar a avaliagéo social da situacao
sociofamiliar, registando o seu resultado no sistema integrado de georreferenciagao; informar/orientar a pessoa ou familia, assegurando
o seu encaminhamento para a rede dos servicos de atendimento e acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social, mediante a
ativagéo do sistema integrado de referenciagdo; promover a ativagéo direta da rede de recursos locais da Rede Social local; executar
outras atividades enquadradas no contelido funcional, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Orientagao para o Servigo Publico

Orientagao para a colaboragéo

Orientagao para a incluséo

Inteligéncia emocionat

Organizagéo, planeamento e gestdo de projetos

Técnico Superior - Gestio - Projeto Radar Social- No 4mbito da medida Radar Social, proceder a atualizagao dos instrumentos de
planeamento da Rede Social - Diagnéstico Sccial, Plano de Desenvolvimento Social (PD3) e Plano de Agdo; mapeamento dos recursos,
regionais e locais, em articulagdo com a Carta Social Municipal; implementar um sistema integrado de georreferenciagdo social de dmbito
municipal que identifique, pessoas, familias e grupos, em situagéo de vulnerabilidade social efou em risco de pobreza e excluséo social,
em articulagdo com a rede de parcerias locais; promover e georreferenciar recursos, respostas e solugdes, a nivel local/regional,
promovendo a participacdo e sustentabilidade das comunidades; realizar a avaliagéo social da situagdo sociofamiliar, registando o seu
resultado no sistema integrado de georreferenciagao; informar/orientar a pessoa ou familia, assegurando o seu encaminhamento para a
rede dos servigos de atendimento & acompanhamento social ou dos parceiros da Rede Social, mediante a ativagio do sistema integrado
de referenciacao; promover a ativagao direta da rede de recursos locais da Rede Social local; executar outras afividades enquadradas no
conteddo funcional, enquadradas por diretivas ou orientagdes superiores.

Orientagao para o Servigo Publico

Orientagéo para a colaboragao

Orientagéo para a incluséo

Inteligéncia emocional

Organizagéo, planeamento e gestéo de projetos
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Assistente Técnica - Planeamento, organizagao e execugo da atividade Arte Sénior a desenvolver nos diversos grupos do Clube Sénor,
Atendimento aos utentes do Gabinete de Insercio Profissional, nos periodos de férias da Técnica responsével. Execucio de
procedimentos necessarios e encaminhamento de utentes para Servio de Emprego de Abrantes. Apoio administrativo quando necessario.
Acompanhamento sempre que necessario nas atividades dinamizadas pelo Servigo de Agao Social.

Orientagéo para o Servigo Publico

Orientagdo para os resultados

Gestdo do conhecimento

Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos

Assistente Operacional - Assegura a limpeza e manutengdo do Complexo Desportivo (José Maia Marques); colabora nos trabalhos
auxiliares de montagem, desmontagem e conservagao dos equipamentos desportivos; assegura a limpeza e manutengéo nos espagos do
servico de Agdo Social e dos restantes espagos envolventes da antiga escola secundaria

Orientagéo para o Servico Publico
Orientagao para os resultados

Analise critica e resolucdo de problemas
Orientagdo para a inclusao

Orientag8o para a seguranga

Assistente Operacional - Na loja solidana efetua a recegao de roupas, calgado e outros bens doados; tratamento e escolha de roupas
doadas; arrumacdo da roupa nas diferentes salas e prateleiras; abertura da loja e atendimento aos municipes que ali recorrem
encaminhados pelo Servico de Agao Secial; escolha de roupa e colocagdo em sacos para entrega 4 empresa Sarah Trading que faz a
recolha para reciclagem de roupas; limpeza do chdo, limpeza do espago de loja. Sempre que necessario assegura o Servico de Agdo
Social, quando as técnicas se encontram em servigo externo, no atendimento dos telefones e na receéo de informagéo para as técnicas;

Acompanhamento sempre que necessario nas atividades dinamizadas pelo Servigo de Agao Social.

Orientagao para o Servigo Pablico
Orientagao para os resultados

Andlise crifica e resolugdo de problemas
Gestao do Conhecimento

Orientagdo para a seguranga

Servigo de Cultura - Compete fomentar e apoiar o desenvolvimento cultural e artistico do Concelho de Magéo

Assistente Técnico - Compilagdo de eventos culturais a realizar no Concelho para organizagéo, coordenagéo e composigao grafica da
agenda cultural "animagao” produgéo de material gréfico de divulgagéo e promogio de eventos desporlivos ou culturais; organizagao,
produgdo e acompanhamento de eventos culturais; preparagéo, organizagéo, produgdo e montagem da feira mostra do concelho; gestao
montagem, manuten¢éo e conservagao de equipamentos dudio visuais e outros; organizagéo, manutengao, conservacao e restauro de
documentacgo oficial do concelho ou a ele referente, livros de atas, arquivo fotografico em papel; registo e organizagéo de dados de
referéncia de eventos, acontecimentos no concelho ou com ele relacionados; gestdo do cine teatro municipal, de momento em fase de
reabilitaco; apoio a servigos de turismo, comunicagdo e design ou outros.

Orientagdo para o Servigo Publico

Orientagao para os resultados

Anélise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos

Museoldgico.

Museu Municipal - Compete assegurar e promover as fungdes atribuidas na area do Patrimonio Cultural, Arqueoldgico € |

Técnica Superior - Conservagio e Restauro - Coordenagao e Gestdo dos equipamentos afetos ao Museu Municipal, edificio Sede
Museu Municipal, Instituto terra & meméria, centro de estudos superiores de Mag&o, Nucleo Museoldgico de Ortiga, e de outros que the
venham a ser afetos, bem como das atividades afetas ao Museu Municipal e dos seus recursos Humanos. Apoio 4 elaboragao e gestao
de projetos promovidos pelo Municipio em parceria com outras instituigdes pablicas e privadas, nacionais e internacionais. Elaboragéo e
coordenacao de trabalhos de Conservagéo e Restauro de bens méveis e imoveis, estruturas, monumentos, artefactos & ecofatos do

Orientagéo para o servigo publico

QOrientagao para os resultados

Organizag3o, planeamento, gestao de projetos
Analise critica e resolugao de problemas
Coordenacao de equipas

Pagina 28 de 42




Anexo Il - Mapa de Pessoat 2026
Caracterizacao dos Postos de Trabalho

orved

Municipio de Magéo. Coordenagao e execugao do inventario, documentagéo, armazenamento e exposigo do espélio do Museu e do
Municipio, quer em exposigdes permanentes quer em exposigdes temporarias. Estudo exaustivo de todo o material sujeito a qualquer
tipo de intervengdio. Organizago/Coordenagdo de campanhas arqueoldgicas e de prospecdo

Técnica Superior -Tradutores e Interpretes - Apoio a comunicago do Museu de Arte Pré-Histdrica e do Sagrado do Vale do Tejo, no
ambito dos projetos que o Museu integra e outros tidos por convenientes,

Tradugéo de documentos, textos, publicagdes e outros conteldos para inglés, no dmbito do trabalho desenvolvido pelo Gabinete de
Informagao e Comunicagio da Camara Municipal de Magao e informagéo institucional, nomeadamente para as suas redes sociais
{pagina de internet, Facebook € Instagram), assim como para folhetos de promogéo do Municipio e outros tidos por convenientes (como
comunicados e outras informagdes de diversos ambitos, nomeadamente culturais e turisticas); Tradugéio de documentosfinformagbes
solicitados por outros servicos da Camara Municipal de Magéo, quando necessario; Apoio ao Gabinete de Informag&o e Comunicagao,
no dmbito do trabalho ali desenvolvido, nomeadamente iniciativas promocionais de interesse para o Concelho e outras coordenadas ou
apoiadas pelo mesmo. Apoio ao Cineteatro e gestdo dos recursos humanos necessarios & realizagio de sessdes de cinema e
espetaculos diversos.

Orientagdo para o servigo publico

Orientagéo para os resultados

Organizagéo, planeamento, gestdo de projetos
Analise critica e resolugdo de problemas
Coordenagao de equipas

Técnica Superior -Artes Decorativas - Ramo de patrimonio em Artes Decorativas Portuguesas- Apoio 3 gestdo e organizagéo dos
Nicleos e espagos de meméria dependentes do Museu Municipal, nomeadamente através do levantamento de registos, inventério e
organizagéo de bens culturais materiais e imateriais. Apoio a elaboragéo e gestao de projetos promovidos pelo Municipio em parceria com
outras instituigdes publicas e privadas, nacionais e internacionais. Estudo de colegdes de bens nao arqueoldgicos do Museu Municipal e
seus nlicleos, com referéncia a dominios patrimoniais histéricos de cariz religioso e etnografico com vista & realizagao de exposicdes
temporarias. Registo de inventario no sistema de gestao de base de dados (Inarte). Monitorizagao das varidveis quantitativas de utilizagéo
do Museu Municipal, suas dependéncias e atividades deles decorrentes. Apoio aos servigos gerais do Museu, Visitas, servico educativo,

comunicagao..

Orientagao para o servigo publico
Orientagdo para os resultados
Organizagdo, planeamento e gestéo de
projetos

Andlise critica e resolugao de problemas
Comunicago

Assistente Técnica- Apoio aos trabaihos de pesquisa do Museu no dominio da Histéria do Museu; Trabalhos relacionados com a area
da biblioteconomia (catalogag&o, indexagéo, cotagdo, armazenamento e arrumagdo). Atendimento e acompanhamento personalizado aos
utilizadores da Biblioteca (BAR)Execugdo de fotocopias, trabalhos de encadernagao e restauro de livros efou artigos. Apoio a execugo
de projetos promovidos pelo Municipio; apoio ao servigo de visitas do Museu, assim como, as atividades l0dico-pedagdgicas e todas as
tarefas gerais do Museu Municipal sempre que necessario; apoio aos trabalhos de conservacdio e restauro. Atendimento e
acompanhamento personalizado aos utilizadores da Biblioteca (BAR),

QOrientagéo para o servigo plblico
Orientagdo para os resultados
Iniciativa

Gestdo do conhecimento
Inteligéncia emocional

Coordenador Técnico -Apoio 4 execugao e inventario das colegdes do Museu, apoio ao servigo educativo do museu, apoio as atividades
reguiares do Museu, apoio aos investigadores do Instituto Terra @ Memoria; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas
que superiormente Ihe sejam determinadas necessérias ao bom funcionamento do servigo.

QOrientag&o para o servigo publico
Orientagdo para os resuitados

Andlise critica e resolugdo de problemas
Orientag&o para a seguranca
Inteligéncia emocional
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Assistente Técnica- Digitalizacao de fotos e documentos do acervo do Museu Municipal e do Nticleo Museol6gico de Ortiga para arquivo
digital do Museu Municipal, Apoio ao servico da biblioteca na execugiolencademagdo de separatas, trabalho de reprografia;
Acompanhamento do servigo educativo, campos de férias e atividades com o publico em geral; Apoio as atividades regulares do Museu:
visitas guiadas ao Museu e aos sitios arqueologicos do concelho de Magao, servigos educativos, eventos e outros.

Orientagao para o servigo pablico
Orientagdo para os resultados
Iniciativa

Inteligéncia emocional
Orientagdo para a inclusdo

Assistente Operacional - Servigo de manutengao e limpeza dos equipamentos afetos a0 Museu Municipal: Museu Municipal, Instituto
Terra e Memoria, Nucleo Museolégico de Ortiga e outros que lhe venham a ser afetos.

Orientago para o servigo publico
Orientagéo para os resultados
Orientagéo para a seguranga
Inteligéncia emocional
QOrientagdo para a incluséo

Biblioteca Publica Municipal - Fomenta a habituagao de habitos de leitura no contexto populacional do Municipio

Técnica Superior - Professora Ensino Basico - Coordenagao, orientagéo, organizagao dos diferentes setores do Centro Cultural Elvino
Pereira - Biblioteca, Galeria e Auditorio; Realiza atividades de programagao e organiza o trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes superiores; Executa trabathos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; exerce fungdes com relativo grau
de autonomia e responsabilidade; Apoia na organizagao de eventos de carater cultural da esfera do municipio, tais como, eventos de
promogao de leitura, como a feira do livro e apresentagao de livros no &mbito municipal, ou em parceria com outras instituigbes locais de
relevo, como o Agrupamento de Escolas Verde Horizonte ou outras associaghes culturais, bem como outras iniciativas de extensdo
cultural(exposicOes, semindrios, palestras, Concurso Municipal de Leitura, recitais de poesia, espetaculos) efoutros de interesse puiblico;
Colabora com as atividades desenvolvidas/propostas pelo Agrupamento de Escolas Verde Horizonte de Magao; Coordena e supervisiona
0s recursos humanos e materiais necessarios as afividades a desenvolver e procede a avaliagio dos resuitados; Coordena candidaturas
em diferentes areas (Educag&o. Cultura, Ambiente, Tecnologia, entre outras); Elabora, autonomamente ou em grupo, pareceres e projetos,
com diversos graus de complexidade, e execucdo de outras afividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagio comuns,
instrumentais e operativas dos drgdos e servios; Prepara instrumentos de difusdo; cartazes, folhetos, foyers e outros veiculos de
divulgagao dos servigos prestados pela Biblioteca, Galeria e Auditorio; Gere a aquisigao de espécies documentais e equipamentos {elabora
orgamentos, propostas, encomendas e seu rececionamento},Gere a catalogagéo e classificagio de documentos em varios suportes de
forma a organizar e garantir a atualizagéo € manutengao do registo de informagdes referentes ao acervo na Base de Dados; Colabora na
atualizagdo do catalogo coletivo da Rede de Bibliotecas Concelhia; Administra as plataformas BiblioNET, BiblioLED, PRESS READER e
Wiki Médio Tejo;, Coordena as atividades desenvolvidas nos Campos de Férias; Mantem contactos/parcerias com outras instituicies para

Orientagao para o servigo publico;
Orientag&o para a colaboragao;

Analise critica e resolugao de problemas;
Orientacéo para a participagao;

Iniciativa;
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estabelecimento de permuta e doagao e realizagio de projetos conjuntos; Zela pelas condigdes fisicas e ambientais do Centro Cultural
Elvino Pereira (Biblioteca, Galeria e Auditorio); Estabelece e aplica critérios de organizagdo e funcionamento dos servigos— orientagéo da
equipa de trabalho sob sua responsabilidade; colabora e realiza outras tarefas, de complexidade e responsabilidade equiparaveis,
atribuidas pelo superior hierarquico, Executa outras afividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagdo comuns,
instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.

Técnica Superior- Educagdo de Infancia- Atendimento ao publico; apoiar os utilizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar
o material desejado, atendimento e empréstimo domiciliario; promover complementares de agéo educativa no dmbito da educagéo pré-
escolar e ensino do basico; promover atividades de promogdo e animagdo do Livro e da Leitura; desenvolver efou apoiar projetos de
produgéo e/ou animagao cultural no ambito da preservagéo e divulgagio da cultura e recreagdo popular locais; participar no planeamento,
concegdo e realizagao de agOes em parceria com o Agrupamento de Escolas Verde Horizonte; colaborar na elaboragéo do Plano Anual
de Atividades da Biblioteca, colaborar na selegéo e aquisicao de fundo documental Infantojuvenil; proceder de forma sistematica a
introdugao do fundo documental na base de atividades de animag&o, de carater lidico-pedagégico no ambito da educagéo pré-escolar e
1 ciclo do ensino basico; desenvolver efou apoiar projetos e atividades dados- catalogagdo; elaborar pareceres, informagdes e relatdrios
técnicos; apoiar em todas as atividades de extensdo cultural desenvolvidas no Centro Cuitural Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposicdes,
Palestras, Campos de Férias, Polos de Leitura, Clube Sénior,...)

Orientagac para o servigo publico;
Orientagéo para a colaboragao;
QOrientagao para a Inclusdo;
Comunicagao;

Iniciativa;

Assistente Técnico - Atendimento ao pUblico; apoiar os utlizadores, prestar informagdes, indicar estantes, localizar o material desejado,
atendimento e empréstimo domiciliario; proceder de forma sistemdtica & introdugéo do fundo documental na base de dados - catalogagao;
atualizar a Wiki Médio Tejo (enciclopédia digital tematica); colaborar na atualizagéo do catalogo coletivo da Rede de Bibliotecas Concelhia;
proceder & substituicdo das obras existentes nos polos de ieitura e nos livros com rodas nas escolas e Jardins de Infancia (Cardigos e
Ortiga), colaborar na dinamizagao e divulgac@o das atividades desenvolvidas no Centro Cultural Elvino Pereira; colaborar na realizagéio
das agBes de animagao e divulgagao do livro e da leitura, em particular junto do Agrupamentos de Escolas Verde Horizonte de Magé&o;
colaborar nos projetos desenvolvidos pela Biblioteca junto da popula¢ao Sénior; colaborar na elaboragdo e divulgacao de instrumentos
de difuséo, nomeadamente pagina da Biblioteca; apoiar em todas as atividades de extens&o cultural desenvolvidas no Centro Cultural
Elvino Pereira {Feira do Livro, Exposicdes, Palestras, Campos de Férias, Polos de Leitura, Clube Sénior,...)

Orientagdo para o servigo publico;
Orientagdo para a colaboragéo;
Gestdo do conhecimento
Comunicagao;

Iniciativa;

Assistente Técnico - Executa tarefas diversas na area do atendimento, prestando informagdes através de diversos meios; vigia entradas
e saidas, controlando a permanéncia de pessoas estranhas ao servigo; presta informagbes aos municipes encaminhande-os para os
servicos pretendidos; presta esclarecimentos aos colaboradores do municipio e demais municipes; realiza atendimento telefonico; recebe
e fransmite informagbes diversas; executa as tarefas que Ihe sejam solicitados, auxiliando os servicos de reprodugéo e arquivo de
documentos; Realiza um conjunto de tarefas técnico-documentais designadamente registo, catalogagdo, classificagdo, cotagio e
arrumagao de documentos, em conformidade com as normas de funcionamento da Biblioteca; Faz a insergdo de documentos na Wiki
Médio Tejo (enciclopédia digital tematica); Colabora na atualizagdo do cataloge coletivo da Rede de Bibliotecas Concethia; Procede &
substituicdo das obras existentes nos polos de leitura nas Freguesias aderentes; Apoia em todas as atividades de extensdo cultural

Orientagdo para o servigo publico;
Orientagao para a colaboragdo;
Orientagao para a participagao;;
Gestdo do conhecimento;
Iniciativa;
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desenvolvidas no Centro Cultural Elvino Pereira (Feira do Livro, Exposigdes, Palestras, Campos de Férias, Polos de Leitura, Clube
Sénior,...); Colabora em diversas alividades, nomeadamente animagao de grupos, oficinas, visitas guiadas, hora do conto e agbes de
promogao do livro e da leitura; Apoia na montagem e desmontagem de espetaculos e outras atividades que envolvam a utilizagao de
meios audiovisuais, concretamente, montagem e operagdo do som necessarios aos eventos programados (incluido ensaios e
espetaculos), manutengao dos equipamentos de som, analise de riders técnicos e respetiva adaptagdo ao espago; colabora na elaboragao
e divulgagdo de instrumentos de difusdo, nomeadamente pagina da Biblioteca; Executa outras atividades de apoio geral ou especializado
nas areas de atuacio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servicos.

Assistente Técnico - Executa tarefas diversas na area do aiendimento, prestando informagdes através de diversos meios, vigia entradas
e saidas, controlando a permanéncia de pessoas estranhas ao servigo; presta informagdes aos municipes encaminhando-os para o0s
servicos pretendidos; presta esclarecimentos aos colaboradores do municipio e demais municipes; realiza atendimento telefénico; recebe
¢ transmite informagdes diversas; executa as tarefas que Ihe sejam solicitados, auxiliando os servigos de reprodugo e arquivo de
documentos; Apoia em fodas as atividades de extensdo cultural desenvolvidas no Centro Cultural Elvino Pereira (Feira do Livro,
Exposicdes, Palestras, Campos de Férias, Polos de Leitura, Clube Sénior,...); Apoia no funcionamento dos diversos servigos prestados
pela Biblioteca Municipal; Realiza um conjunto de tarefas técnico-documentais designadamente etiquetagem, empréstimo e arrumagao de

documentos, em conformidade com as normas de funcionamento da Biblioteca; Organiza e arruma livros e perigdicos nas estantes em |

conformidade com as normas de funcionamento da Biblioteca;

Exerce fungdes de natureza executiva, de aplicago de métodos e processos, com base em diretivas definidas e instrugdes gerais, nas
areas de atuagZio do respetivo servigo; organiza e trata de processos em curso no servigo; Executa outras atividades de apoio geral ou
especializado nas éreas de aluagio comuns, instrumentais e operativas dos 6rgéos e servigos.

Orientag¢do para o servigo publico;
Orientagdo para a colaboragao;
Gestéo do conhecimento;
Comunicagao;

Iniciativa;

Assistente Operacional - Executa tarefas diversas na area do atendimento, prestando informagdes através de diversos meios; vigia
entradas e saidas, controlando a permanéncia de pessoas estranhas ac servigo; presta informagdes aos municipes encaminhando-0s
para os servicos pretendidos; presta esclarecimentos aos colaboradores do municipio e demais municipes; realiza atendimento telefonico;
recebe e fransmite informagdes diversas; executa as tarefas que Ihe sejam solicitados, auxiliando os servigos de reprodugao e arquivo de
documentos; Assegura a limpeza dos vérios espagos do Centro Cultural Elvino Pereira (Biblioteca, Ludoteca, Galeria e Auditorio);
Assegura a arrumagdo dos equipamentos nos espagos diversos espacos; Colaborar nas atividades lidico pedagogicas desenvolvidas
pela Biblioteca; Apoia em todas as atividades de extensdo cultural desenvolvidas no Centro Cultural Eivino Pereira (Feira do Livro,
Exposigdes, Palestras, Campos de Férias, Polos de Leitura, Clube Sénior,); Realiza um conjunto de tarefas técnico-documentais
designadamente etiquetagem, empréstimo e arrumagao de documentos, em conformidade com as normas de funcionamento da Biblioteca;
Executa outras atividades de apoio geral ou especializado nas areas de atuagao comuns, instrumentais e operativas dos 6rgaos e servigos.

QOrientagéo para o servigo publico;
Orientacao para a colaboragao;
QOrientagdo para a seguranga,
Iniciativa;

Inteligéncia emocional

| Servigo de Turismo - Compete contribuir para o aumento do dinamismo econdmico do Concelho, através do desenvolvimento
¢ implementaco de agbes de oferta e promogdo turistica
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Técnico Superior - Operagdes Turisticas - Apoio aos empresérios de Alojamento e Restauragéo, divulgagao de legislagao em vigor
programas de apoio do Govemo Central; Organizagdo de Eventos; Organizacao de visitas ao Concelho em representagdo do Municipio
em eventos turisticos e promocionais; Organizagao de atividades turisticas no territorio municipal;  Informag&o a Turistas; Funcionamento
do Posto Turismo; Acompanhamento de funcionamento de Parque de Campismo de Ortiga, Praias, Fluviais; Organizagéo de Itinerarios
de visitas ao estrangeiro e nacionais, bem como marcagdo de servigos complementares dessas mesmas visitas; representagdo do
municipio em reunides e encontros tematicos da area de turismo; Elaboragio de pareceres técnicos; Candidatura Bandeira Azul;
colaboragdo na produgdo de material promocional; Recolha estatistica; Empreendimentos Turisticos; Comunicacdo com Turismo do
Centro e Orgdos nacionais e Regionais de Turismo.

Divisao de Obras e Equipamentos Municipais

Chefe de Divisio - Direlamente dependente do Presidente da Camara Municipal. Dirigir o pessoal integrado na divis&o, distribui, orienta
e controla a execugo dos trabathos dos subordinados; incumbir tarefas como organizar as atividades da diviséo, de acordo com 0 plano

' de atividades definido, e proceder & avaliago dos resuliados alcangados; promover a qualificacdo dos resultados alcangados; promover

a qualificagéo do pessoal da divis3o. Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos da competéncia da divisao a seu cargo.

Servigo de Ambiente e Cemitérios- Desenvolver programa de divulgagéo municipal e apoio técnico na adogao de praticas e
gstratégicas de desempenho ambiental

Orientag&o para o servigo publico,

Qrientagao para a colaboragao,

Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
Comunicagao;

Andlise Critica e resolugdo de problemas

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagdo para a Mudanga e Inovagéo
Analise critica e resolugdo de problemas
Coordenagéo de equipas

Lideranca

Visao Estratégica

Técnico Superior - Energia e Ambiente- Exercer com autonomia e responsabilidade funges de estudo, concegéo e adogao de métodos
e processos cientificos-técnicos, inerentes  respetiva area académica e funcional, realizar analises, estudos e emitir pareceres, numa
perspetiva integrada nos assuntos que lhe séo submetidos, elaborar propostas fundamentadas de solugdo de problemas concretos na
area ambiental, implementar campanhas de educagao ambiental junto das escolas € da populagao em geral, conceber toda a informagédo
necessaria 4 implementagdo de boas praticas ambientais, controlar os residuos recothidos e enviados ara tratamento e valorizagao, em
termos quantitalivos e em termos qualitativos (codigos LER), elaborar informagdes sobre reclamagdes e sugestSes do municipio na area
dos residuos, acompanhar a atividade do Servigo de Limpeza Urbana e Recolha de Residuos, responder a inquéritos na area do ambiente,
preparar, elaborar e acompanhar projetos ambientais.

Orientagéo para o servigo publico;

Qrientagéo para resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de deciséo

Iniciativa

Assistente Operacional - Coveiro Assegurara a inumagao e exumagdo de cadaveres e a limpeza e manutengao do cemitério. Assegura
¢ cuida do funcionamento do cemitério municipal procedendo sempre que necessario s varias intervengdes e solicitagbes; executa oufras
tarefas de apoio elementar de caracter manual indispensavel ao funcionamento dos servigos.

Orientagao para o servigo publico;
Orientagao para resultados
Organizagao, planeamento e gesido de projetos
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Iniciativa

Higiene e Limpeza Urbana - Executar trabalhos trabalho de limpeza urbana e edificios municipais e assegurar a recolha de
monos

Assistente Operacional - Executar fungdes de caracter manual relacionados com a remogao de lixos ou equiparados, de limpeza de
ruas, fossas, sargetas e sumidouros, espagos urbanos, recolha de residuo sélidos e lavagem de vias piblicas. Executar corte em arvores
existentes nas bermas das estradas; outros servigos de caracter operativo nao especifico, utilizando todos os materiais necessarios,
cabendo-lhes a responsabilidade dos mesmos sob sua guarda, Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual

Orientacdo para o servigo publico;

Orientagdo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Orientacao para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional-Condug&o de carrinha ligeira na recolha de monos, animais vivos ou mortos e seu fransporte, tendo em atengéo
a seguranga da viatura e as normas de transito; regular a velocidade do veiculo procedendo as manobras necessarias e atendendo ao
estado da via e do automovel, 4 circulagao de outros veiculos e pedes, as regras e sinais de transito; providenciar pelo bom estado de
funcionamento da viatura automovel, procedendo & sua limpeza zelando pela sua manutencao, tubrificagéo e reparagao. Executar outras
tarefas simples, n&o especificada, de carater manual.

Assistente Operacional- Assegura e zela pela manutencéo e limpeza das infraestruturas do Municipio; executa outras tarefas de apoio
elementar de caracter manual indispensavel ao funcionamento do sector.

Orientagao para o servigo publico;

Orientagao para 0s resultados

Organizacio, planeamento e gestdo de projetos
Orientagéo para a seguranca

Iniciativa

Orientago para o servigo publico; '
Orientagéo para os resultados

Organizagdo, planeamento, gestdo de projetos
Orientacdo para a seguranga

Iniciativa

Espagos Verdes - Garantir a manutengo, qualidade e a limpeza dos espagos verdes e jardins do Municipio.

Assistente Operacional - Jardineiro Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros
instrumentos de poda; Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas; Preparar os terrenos para semear relvados; Proceder a
plantagio e transplantagdo de plantas; Proceder a limpeza e conservagao dos arruamentos e canteiros; Executar tarefas relativas a cultura
de flores, arvores, arbustos e outras plantas para embelezamento de parques, jardins publicos; Plantar e conservar sebes e relvados em
campos desportivos; Preparar as terras de cuitura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; Espalhar as sementes ou
dispor os bolbos e as estacas; Efetuar regas e executar transplantagdes e podas; Despontar as plantas para provocar afilamentos e efetuar
desabotoamentos para que as flores se desenvolvam; Semear relvados, renovando-thes as zonas danificadas, aparando-o0s e regando-
0s, utilizando cortadores efou tesouras e mangueiras; Plantar, podar e tratar sebes e arvores; Proceder & limpeza e conservagao de hastes
florais ou ramos; Operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos (maquinas de
cortar relva, aspersores) para realizagdo das tarefas inerentes & fungao da jardinagem. Executar outras tarefas simples, nao especificadas,
de carater manual indispensavel ao funcionamento do sector.

Orientagao para o servigo publico;

Orientagao para os resultados

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos
Orientacéo para a seguranga

Iniciativa
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Servico de Infraestruturas Viarias, Arruamentos e Equipamentos- Compete manter em perfeitas condigbes de
operacionalidade todas as estruturas municipais

Encarregado Geral Qperacional -FungBes de chefia do pessoal da carreira de assisiente operacional. Coordenaggo geral de todas as
tarefas realizadas pelo pessoal afeto aos setores de atividade sob sua supervisao, Elaborar relatérios periddicos, designadamente sobre
0 grau de execugao das atividades que sdo de sua responsabilidade, em articulag&io com o plano de atividades;

Orientacgo para o servigo pablico;

Orientagdo para os resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientagdo para a seguranga

Tomada de decisao

Encarregado Operacional - Funges de coordenago dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados
& responsavel. Realizagdo das tarefas de programacdo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagdo. Procede a carga e descarga, movimentagdo, arrumo de mercadorias e materiais diversos de e para depésito, diversos
espagos e instatagbes; realiza montagens e desmontagens de equipamentos diversos. Zela pela limpeza e organizagao do estaleiro.

Orientagéo para o servigo plblico;

Orientacéo para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos
Orientagao para a seguranga

Tomada de deciséo

Assistente Operacional -Pedreiro-Aparelha pedra em grosso; executa alvenaria de pedra, tijolo ou blocos de cimento, podendo também
fazer o respetivo reboco; procede a0 assentamento de manilhas, tubos e cantarias; executa muros e estruturas simples, com ou sem
armaduras, podendo também encarregar-se de montagem de armaduras muito simples; executa outros trabalhos similares ou
complementares dos descritos; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, & manutengao e reparagio dos mesmos. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual.

Orientagéo para o servigo publico;

Orientagéo para os resultados

Organizagio, planeamento e gestdo de projetos
Orientagao para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Cantoneiro de Vias/ Canfoneiro de Limpeza -Vigia conserva e limpa um determinado trogo da estrada,
comunicando aluimentos devia, executando pequenas reparagées e desimpedindo acessos; limpa valetas, compde bermas e desobstrui
aguedutos, de modo a manter em boas condigBes o escoamento das aguas pluviais, compde pavimentos, efetuando reparagdes de
calcetamento, apiloamento de pedra mole ou derrame de massas betuminosas; executa cortes em arvores existentes nas bermas da
estrada; & responsével pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta ufilizagao, procedendo, quando necessario, 4 manutencao e
reparacdo dos mesmos.

Orientagao para o servigo plblico;

Orientagdo para 0s resultados

Organizagdo, planeamento e gestéo de projetos
Orientagao para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Calceteiro - Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual. Reveste e repara
pavimentos, justapondo e assentando paralelepipedos, cubos ou outros sélidos de pedra, tais como calgada & portuguesa, granito, basalto,
cimento e ou pedra calcaria; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando
necessario, & manuteng&o e reparagédo dos mesmos. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual.

Orientagdo para o servigo publico;

Orientago para os resultados

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos
Orientag&o para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Asfaltador - Recobrir e consertar leitos de estradas e pavimentos de pontes, nelas espalhando asfalto liquido
ou massas betuminosas, mediante pulverizadores ou uma pé; examinar se o piso, depois de empedrado e cilindrado, foi submetido a
adequada lavagem com agulheta; aquecer em caldeiras apropriadas os bidGes de betuminoso com um magarico ou com lenha; proceder

a uma rega de colagem com este liquido, espalhar e alisar as massas betuminosas, utilizando uma pd e um rodo; espalhar, por

Orientagao para o servico publico;
Orientagao para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Qrientagéo para a seguranga

Pagina 35 de 42




Anexo Il - Mapa de Pesscal 2026
U Caracterizagao dos Postos de Trabalho

apedrejamento, pd de pedra sobre o revestimento utilizado; diligenciar a manutengéo, conservacéo e limpeza da caldeira e da mangueira;
nas épocas em que néo se desenvolvem fungdes especificas de asfaltador, nomeadamente no invemno, desempenhar atividades normais
de um cantoneiro de vias.

Iniciativa

Assistente Operacional -Servente -Colaborar eventualmente nos trabalhos auxiliares de carga e descarga de materiais e equipamentos,
realizar tarefas de arrumagéo e distribuicdo; executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de caracter manual e exigindo,
principalmente esforgo fisico e conhecimentos praticos, limpar valetas, compor bermas, desobstruir aquedutos e sistemas de drenagem
de aguas pluviais , varredura e limpeza de ruas, remogao de lixos, auxiliar em geral nas obras por administragéo direta. Pequenos trabalhos
de construgao civil em edificios municipais e em espagos publicos aplicagdo de pequenos trogos de lancil e preenchimento de falhas em
passeios e execugao de pequenas reparagfes em muros.

Orientagéo para o servico publico;

Orientagdo para os resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientagdo para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Pintor- Efetua e prepara a aplicagdo de camadas de finta, verniz & outros produtos nos equipamentos
solicitados pela autarquia; executa outras tarefas de apoio.

Orientagdo para o servi¢o publico;

Orientag&o para os resultados

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos
Orientagdo para a seguranga

Iniciativa

Apoio Administrativo e Logistico - Garantir a execugio de fungdes administrativas e logisticas de apoio as atividades
desenvolvidas nos servicos

Assistente Técnico- Desenvolver funges técnico administrativas de apoio as atividades do Estaleiro Municipal: registo, redagéo e arquivo
de expediente, tratamento de processos no servigo. Prestagdo de informagdes e atendimento de utentes quando necessario. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuices que lhe sao cometidas por lei, deliberagéo, despacho ou determinagio superior.

Orientacao para o servigo publico;

Orientagao para os resuitados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
Tomada de deciséo

Iniciativa

Assistente Operacional - Procede a rece¢do de chamadas telefonicas da exterior via telefone e via radio, bem como ao respetivo
encaminhamento. Regista o trabalho diario efetuado nos diferentes servigos. Executa outras tarefas de apoio elementar.

Orientagao para o servigo publico;

Orientacéo para os resultados

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos
Tomada de deciséo

Iniciativa

Equipamentos Municipais e Oficinas - garantir prestagdo de servigos e o apoio oficinal necessario as atividades dos 6rgéo
€ Servicos

Assistente Operacional - Mecanico - Repara e conserva viaturas municipais, examina os veiculos para localizar as deficiéncias e
determina as respetivas causas por trabalhos de desmontagem de certas pegas, substituindo ou reparando as mesmas, incluindo os
frabalhos de montagem, procede as afinages e realiza outros trabalhos para manter os veiculos em bom estado, inventaria 0 material
necessario € providencia a sua requisigdo. Executar outras tarefas simples, nao especificadas, de carater manual.

Orientac&o para o servigo publico;
Orientagéo para os resuitados

Organizacéo, planeamento e gestéo de projetos
Orientagdo para a seguranca
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Roer0d®

Iniciativa

Assistente Operacional - Serralheiro - Construir e aplicar na oficina estruturas metalicas figeiras para edificios, pontes, caldeiras,
caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas; Cortar chapas de ago, perfilados de aluminio e tubos,
por meio de tesouras mecénicas, magaricos ou por outros processos; Utilizar diferentes materiais para as obras a realizar tais como:
macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento; Enformar chapas e perfilados de pequenas
secgOes; Furar e escariar os furos para os parafusos e rebites; Por vezes, encurvar ou trabalhar de outra maneira chapas e perfilados;
Executar a ligagdo de elementos metalicos por meio de parafusos rebites e outros processos, Executar outras tarefas simples, nio
especificadas, de carater manual.

Orientagdo para o servigo publico;

Orientagao para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestac de projetos
Orientago para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Carpinteiro - Executar trabalhos em madeira através dos moldes que |he séo apresentados; Analisar o desenho
que lhe & fornecido ou proceder ele proprio o esbogo do mesmo; Riscar a madeira de acordo com as medidas; Serrar e topiar as pegas,
desengrossando-as; Lixar e colar material, ajustando as pe¢as numa prensa; Assentar montar e acabar os limpos nas obras, tais como
portas, rodapés, janelas, caixilhos, escadas, divisorias em madeiras, armagbes de talhados e lambris; Proceder a transformagao das pegas
a partir de uma estrutura velha para uma nova e repara-las. Executar outros trabalhos similares ou complementares dos descritos; Executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual

Orientagao para 0 servigo publico;

Orientagdo para os resultados

Organizago, planeamento e gestdo de projetos
Orientagao para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional -Eletricista- Instala, conserva e repara circuitos e aparelhagem elétrica; guia frequentemente a sua atividade
por desenhos, esquemas ou outras especificacdes técnicas, que interpreta; cumpre com as disposicoes legais relativas s instalagdes de
que trata; localiza e determina as deficiéncias de instalagdo ou de funcionamento, utilizando, se for o caso disso, aparelhos de detegéo e
de medida; é responsavel pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagdo, procedendo, quando necessario, 4 manutengao
e reparagdo dos mesmos.

Orientag3o para o servigo publico;

Orientagdo para os resultados

Organizacéo, planeamento e gestao de projetos
Orientagéo para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Pintor - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente sobre superficies de estuque,
reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros dispositivos de pintura e utensilios
apropriados; Preparar superficie a recobrir e remover, se necessario, as camadas de pintura que se apresentem com deficiéncias; Limpar
ou lavar a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma reparagdo cuidada e a lixagem, seguidas de inspegéo-geral;
Selecionar ou preparar o0 material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e propor¢ao massas, dleos, diluentes, pigmentos,
secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos; Ensaiar e afinar o produto obtido até conseguir & cor, tonalidade, opacidade,
poder de cobertura, lacagem, britho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; Aplicar as convenientes demdos de isolante,
secantes condicionadores ou primarios, usando normalmente pincéis de formate adequado, segundo o material a proteger e decorar;
Betumar orificios, fendas, mossas ou outras irregularidades, com um ferro apropriado; Emagar as superficies com betumadeiras; Lixar,
decorrido o respetivo periodo de secagem, a fim de as deixar perfeitamente lisas. Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de
carater manual.

Orientagdo para o servigo pablico;

Orientag3o para os resultados

Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos
Orientagao para a seguranga

Iniciativa

Parque Auto. Maquinas e Transportes - Compete controlar as condigdes de operacionalidade das viaturas municipais.
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Encarregado Operacional-Fungdes de coordenagao dos assistentes operacionais afetos ao seu setor de atividade, por cujos resultados
é responsavel. Realizagdo das tarefas de programagéo, organizagdo e controlo dos trabalhos a executar pelo pessoal sob sua
coordenagao.

Orientagéo para o servi¢o publico;

Orientagao para resultados

Organizac#o, planeamento e gestéo de projetos
Orientagao para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional- Motorista de Transportes Coletivos - Conduzir autocarros para o fransporte de passageiros, segundo
percursos estabelecidos e atendendo a seguranga e comodidade dos mesmos; Percorrer os circuitos estabelecidos de acordo com o
horario estipulado; Efetuar as manobras e os sinais luminosos necessarios a circulagdo, atendendo ao estado da via e do veiculo, &
circulagéo de outros veiculos e pedes e as regras e sinais de fransito; Regular a velocidade tendo em atengéo o cumprimento dos horarios
e a comodidade e a seguranga dos passageiros; Parar o veiculo nos locais de paragem estabelecidos, a fim de permitir a entrada e saida
de passageiros; Providenciar pelo bom estado de funcionamento do veiculo, zelando pela sua manutengao, reparagéo ¢ limpeza.

Orientagao para o servigo publico;

Orientagao para resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientagéo para a seguranga

Iniciativa

| Assistente Operacional - Motorista de Pesados - Conduz veiculos pesados, assim como procede ao fransporte de materiais e

mercadorias ¢ da sua responsabilidade a carga e descarga das mesmas; executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater
manual,

Orientagao para o servigo publico;

Orientagdo para resuitados

Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos
Orientagéo para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais Conduzir maquinas pesadas de movimentagao de
terras ou veiculos destinados & limpeza urbana ou recolha de lixo; manobrar sistemas hidraulicos ou mecénicos complementares das
viaturas; zelar pela conservagao e limpeza das viaturas; verificar diariamente 0s niveis de dleo e agua; comunicar as ocorréncias anormais
detetadas nas viaturas. Por vezes, podera conduzir viaturas ligeiras ou pesadas.

Orientagao para o servigo pUblico;

Orientagao para resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientag8o para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Tratorista - Opera com fratores e respetivas alfaias, dumpers ou equipamentos similares aos indicados.
Conduz outras viaturas ligeiras e pesadas ou maquinas necessarias aos tratamentos de limpeza e recolha de residuos; Proceder a
pequenas reparagbes, providenciando, em caso de avarias maiores, 0 arranjo da viatura que conduz, neste caso, bem como em situagoes
de eventuais acidentes, participar ao setor de transportes; Zela pela conservagao e limpeza da viatura distribuida, efetuando diariamente
as verificagbes normais do seu estado para garantir a sua operacionalidade; Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater
manual.

Orientagéo para o servigo pUblico;

Orientagdo para resultados

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos
Orientagdo para a seguranga

Iniciativa

Servigo de Fiscalizagdo de Obras Publicas e Contratos- Promover a melhoria da qualidade dos projetos na dtica da
requalificagdo e valorizag@o do territdrio Municipal

Técnico Superior- Engenheiro Civil - Elaborar projetos das especialidades {estabilidade, Rede aguas, esgotos, aguas pluviais, acustica,
plano de seguranga € salde, plano de gestéo de residuos, seguranga contra incéndios, relatérios de deficiéncias e anomalias) em edificios;
Elaborar projetos de pavimentagdo, drenagem de &guas pluviais, taludes, pontes em arruamentos municipais, caminhos e estradas

Orientagao para o servigo publico;
Orientacéo para resultados
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municipais; elaborar projetos e legalizar ETAR e rede de abastecimento de aguas e esgotos; elaborar projetos de muros de suporte de
terra e vedagéo; elaborar orcamentos dos projetos descritos; Fiscalizar e acompanhar obras (construgdo e recuperagdo de edificios;
recuperacao/beneficiagio de arruamentos, caminho e estradas municipais, pontes; Responsével pela Higiene e seguranca dos
trabalhadores do Municipio

Organizacgéo, planeamento e gestdo de
projetos

Tomada de decisdo

Iniciativa

Técnico Superior - Engenharia Civil - Tratamento de situagdes relacionadas com iluminagao plblica, {comunicagao de avarias, andlise
e pedidos de IP); Execugdo de projetos municipais (edificios, estradas, muros); Fiscalizagdo de obras publicas; Parficipagdo como
elemento de juri das empreitadas; Gestoras de contratos; vistorias a obras particulares, como membro da comisséo de vistorias; Parecer
nos termos da lei das Areas Urbanas de Génese ilegal (AUGI).

Orientacgéo para o servigo publico;
Orientacdo para resultados
Organizagéo, planeamento e gestao de
projetos

Tomada de deciséo

Iniciativa

| Assistente Técnico - Gestao de procedimentos de empreitada de obras nas aplicagdes em uso, Mydoc Win - Gestdo documental e SCE
- Sistema de Controlo de empreitadas, incluindo a criago de processos, tramitagao, extingéio e ligagao aos outros servicos, nomeadamente
contabilidade, aprovisionamento, patrimdnio e arquivo, e execugdio de tarefas administrativas referentes aos mesmos: gestdo de
procedimentos de empreitada de obras publicas em papel, incluindo tramitagZo, extingao e ligagdo aos outros servigos, nomeadamente
contabilidade, aprovisionamento, patriménio e arquive, e execugdo de tarefas administrativas referentes aos mesmos: Elaborar
procedimentos com vista & contratagdo de empreitadas de obras publicas com tramitagdo em plataforma eletronica ou por correio
eletronico, e execugao de tarefas administrativas referentes aos mesmos; Andlise de documentos de habilitagdo e caugdes e execugdo
de tarefas administrativas, Andlise de propostas apresentadas, bem como solicitar esclarecimentos sobre aquelas, e propostas de
adjudicacgo, quando a competéncia recaia sobre os servicos; Apoio técnico e administrativo & elaboragéo de contratos e execugdo de
empreitada e confratos adicionais;

Orientagéo para o servigo publico;
Orientag@o para resultados
Organizagao, planeamento e gestdo de
projetos

Tomada de deciséo

Gestao do conhecimento

Assistente Técnico - Gestao administrativa nas candidaturas, apoio ao funcionamento dos GTF- Gabinetes Técnicos Florestais; apoio
na organizagdo documental de cada uma das candidaturas; Elaboragdo dos respetivos procedimentos de contratagdo que engloba
Empreitadas e contratago de servigos, submissao de alguns pedidos de pagamento

Orientagéo para o servigo plblico;
Orientagao para resultados
Organizagéo, planeamento e gestdo de
projetos

Tomada de deciséo

Gestdo do conhecimento

Fiscal de Obras-Fiscalizagdo e acompanhamento de obras publicas ou de entidades ao abrigo de protocolos com o Municipio, elaboragdo
de informagbes, medigbes, execugéo de levantamentos arquitetdnicos e apoio grafico aos estudos a desenvolver na divisdo e orgamentos.

Orientagéo para o servigo piblico;
Orientac&o para resultados
Organizagao, planeamento e gestéo de
projetos

Tomada de decisdo
Iniciativa
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Assistente Operacional - Elaborar informagdes sobre todas as solicitagoes internas e extemas, sinalizagéo, interrupges de transito,
provas desportivas, ocupago da via piblica, introdugdo de passadeiras e bandas sonoras, em conformidade com o cédigo da estrada.
Acompanhar a colocago da sinalizag&o vertical. Propor a adogao de medidas e alteragGes julgadas por convenientes para a melhoria da
mobilidade no concelho. Assegurar procedimentos com vista & manutengdo dos extintores que se encontram nos mais diversos espagos
da responsabilidade do Municipio, bem como organizar e atualizar dossié em colaboragéo dom o servigo de patriménio.

Orientacéo para o servigo publico;
Orientagao para resultados
Organizagao, planeamento e gestdo de
projetos

Tomada de decisdo

Gestao do conhecimento

Servigo de Sistemas de Informagao, Cadastro e Georreferenciagdo - Gerir o sistema de Informagdo Geografica e a
toponimia do Municipio

Técnica Superior- Engenharia Topogréfica- Participa no desenvolvimento do sistema de informagéo geografica Municipal; Promove os
levantamentos topograficos; Apoia o controlo de qualidade cartogréfica, Promove a manutengao toponimica e numeragdo da policia e
procede & catalogagao dos mesmos; Promove estudos de drenagem de aguas residuais e piuviais e de vias de comunicagéo; Utilizagao
de equipamento Estacéo Tolal e GPS; Promove a cartografia vetorial para o plano de ordenamento florestal & para o plano municipal de
defesa da floresta contra incéndios.

Orientagao para o servigo piblico;
Orientagéo para resultados
Organizagéo, planeamento e gestdo de
projetos

Tomada de decisao

Gestéo do conhecimento

Técnico Superior - Licenciatura em Geografia e Planeamento Regional - Gerir o Sistema de Informagao Geografica do Municipio, de
forma a garantir a centralizacio da distribuicdo e o acesso de todos os servigos municipais e do publico & informagao. Disponibilizar a
cartografia de Sistemas de Informagéo Geografica. Realizar o cadastro predial urbano, identificando e descrevendo as parcefas de terreno
do ponto de vista juridico, fiscal e geométrico; apoiar e colaborar na implementagéo e atualizagao do Sistema de Informagao Geografica,
para a gestao nomeadamente do Cadastro Urbano Municipal. Assegurar a formag&o da base cadastral necessaria a elaboragao dos planos
urbanisticos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sao cometidas por lei, deliberagéio, despacho ou
determinag&o superior.

Orientagao para o servigo plblico;
Orientagao para resultados
Organizagéo, planeamento e gestéo de
projetos

Tomada de decisdo

Gestédo do conhecimento

Servico de Planeamento Urbanistico e Edificagdo - Compete assegurar o exercicio das competéncias Municipais no
dominio do planeamento Urbanistico e Edificago

Técnico Superior - Arquiteto- Andlise e emissdo de pareceres a todos os processos de loteamento e obras particulares, destaques e
pedidos de viabilidade, submetidos pelos particulares ao Municipio, com base na legislagdo em vigor, planos existentes e com
regulamentos ou posturas municipais; Andlise e emissdo de pareceres a pedidos de autorizagdo de utilizagao ou de alteragao de utilizago
de edificios, participar nas vistorias realizadas com essa finalidade bem como elaborar os respetivos autos; Coordenar, acompanhar e
analisar as propostas de elaboragao, alteragio ou revisao dos instrumentos de gestéo tersitorial, nomeadamente o plano diretor Municipal
e planos de pormenor, bem como elaborar informag&o sobre o andamento dos mesmos e promover e assegurar a monitorizagéo da sua
aplicagéo e execugdo; Elaborar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arquitetura e projetos de execugdo de obras, ac nivel de
edificios, arranjos exteriores, vias e arruamentos.

Orientagéo para o servigo piblico;

Orientagéo para resultados

Analise critica e resolugdo de problemas
Organizagao, planeamento e gestao de projetos
Gestdo do conhecimento
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Técnico Superior - Engenheiro Civil - Fiscalizagao de obras adjudicadas de Viagao rural e arruamentos, de construgéo civil e de outras
obras adjudicadas; fiscalizagdo de obras com outras entidades ao abrigo de Protocolos com o Municipio; Elaboragao de autos de medi¢ao
para pagamentos ou propostas adicionais; zelar pelo cumprimento do Cédigo dos Contratos Publicos, nos seus variados aspetos
relacionados com a atividade que desenvolve; Analisar os pedidos de revisdo de pregos e contas finais; Elaboragdo de informagéo e
pareceres de caracter técnico sobre processos, concegao e realizagdo de projetos de obras, tais como edificios, pontes, de acordo com
a Portaria n.2255/2023, de 7 de agosto, no ambito da engenharia civil; Estudo, se necessario, do local mais adequado para a construgao
da obra. Execugio de calculos assegurando a resisténcia e a estabilidade da obra considerado; Preparagéo de processos no ambito do
CCP: Acompanhamento na totalidade dos procedimentos de empreitada de obra pliblica abertos até a adjudicagdo e de procedimentos
de prestagdo de servicos até & sua total conclusdo, incluindo a verificagao de faturas; efetua estudos e medidas de Higiene no Trabalho e
em Obras, bem como analise de PSS e FPS e coordenagéo de seguranga e satide em obra; Elaborar informagao e pareceres de carater
técnico sobre processos e viabilidades de construgéo, realizar vistorias técnicas.

Orientag&o para o servigo plblico,

Orientagéo para resultados

Andlise critica e resolugéo de problemas
Organizagdo, planeamento e gestdo de projetos
Gestao do conhecimento

Servico de Controlo Sucessivo de Operacio Urbanistica, Feiras e demais Atividades - Assegura a fiscalizagdo do
cumprimento de normas, regulamentos, medidas de planeamento e demais legislagdes em vigor

Fiscal - Fiscalizar e fazer cumprir os regulamentos, posturas municipais e demais dispositivos legais relativos a areas de ocupagéo da via
piblica, publicidade, transito, obras particulares, abertura e funcionamento de estabelecimentos comerciais ou industriais, preservagéo do
ambiente natural, preservagao do patriménio, seguranca no trabalho e fiscalizagdo preventiva do territorio; Efetuar como membro da
comissdo de vistorias, vistorias a obras particulares. Prestar informagdes sobre situagbes de facto com vista a instrugo de processos
| municipais nas dreas da sua atuago especifica.

Orientagéo para o servigo publico;

Orientaggo para resuttados

Andlise critica e resolugéo de problemas
Organizago, planeamento e gestéo de projetos
Gestao do conhecimento

Suporte Técnico e Administrativo de Obras e Loteamentos Particulares - Atende e encaminha os municipes em todos 0s

assuntos que digam respeito ao servigo

Coordenador Técnico - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa de suporte, por cujos
resultados é responsavel; Realizagio das atividades de programacéo e organizagao do trabalho do pessoal que coordena, segundo
orientagdes e diretivas superiores, designadamente as relativas a gestdo de recursos humanos; Execugdo de trabalhos de natureza técnica
e administrativa de maior complexidade; Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade; Assegurar ¢ expediente;
Apresentar propostas de resolugéo e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer as fungbes de acordo
com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento s solicitagbes efetuadas; Desempenhar
as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas do Regulamento
de controlo intemo e outras normas internas aplicaveis Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe
sejam delerminadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Orientagéo para o Servigo Publico
Orientagdo para a Mudanga e Inovagio
Analise critica e resolugao de problemas
Coordenacéo de equipas

Iniciativa

Assistente Técnico - Atender e encaminhar os municipes em todos os assuntos que digam respeito a este Servico; entrada dos
requerimentos, criagdo de processos nas aplicagdes, dar conhecimento ao Presidente da Camara para posteriormente serem informados
pelo Chefe de Divisao, Servico de Urbanizacao e Edificagao, Servico de Fiscalizacgo, ou Comissao de Vistoria, nomeadamente: processos

Orientagéo para o servigo publico;
Orientagao para resultados
Andlise critica e resolucéo de problemas
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Anexo Il - Mapa de Pessoal 2026
Repern Caracterizagio dos Postos de Trabalho _
de Loteamentos e Obras; particulares processos de licengas/autorizagbes de utilizagao; processos de vistoria; pedidos de viabilidade; | Organizaggo, planeamento e gestao de projetos [
pedidos de propriedade horizontal; pedidos de certiddo de destaque; pedidos de cerliddes varias; tratar de todo o expediente relacionado | Gestao do conhecimento

com o parecerfinformagdo nossos Servicos aos municipes; controlar a movimentagao interna da correspondéncia e dos processos
referentes ao servigo e os prazos de resposta; controlar os prazos dos processos enviados as entidades externas para parecer, autorizagao
ou aprovagéo; aceitar os pedidos de vistorias, marcar as mesmas, preencher os respetivos documentos que complementam o processo,
apos as vistorias comunicar ao requerente o resultado e emissdo da respetiva Autorizagdo de Utilizagao ou respetiva Certiddo dos
processos; nos processos de loteamentos e obras particulares efetuar o calculo das taxas em vigor a cobrar pela cdmara municipal,
informar da documentagdo necessaria para a emissdo do alvara licenciamento/comunicagao prévia e de loteamentos ;emissdo
faturas/recibos referente a liquidagao de taxas, mais valias e outros encargos e obrigagdes decorrentes dos varios processos de servigo
de loteamentos e obras particulares; proceder aos averbamentos dos vérios processos e alvaras, nos termos e disposi¢oes
regulamentares; Receber e organizar os processos e no final de todos os pareceres emitidos e vistorias realizadas proceder & emissao
das respetivas licengas de utilizagdo para os estabelecimentos de Restauragdo e Bebidas, Comerciais e Empreendimentos turisticos;
receber e dar entrada da informagdo prestada pelo titular de exploragéo referente aos horarios de funcionamento dos estabelecimentos;
preparar e remeter ao Servico de Finangas, os mapas mensais relativos aos Alvaras de Licenciamento/Autorizagdo de Utilizagdo e
Comunicagbes Prévias, emitidos ou admitidos; dar entrada de todos os processos cujos titulos foram emitidos no més anterior na
plataforma do Instituto Nacional de Estatistica, informar o estado das obras e suas prorrogacdes. organizar e tratar os processos referidos
nas alineas anteriores, bem como o seu arquivamento; fornecimento de plantas topograficas; fornecimento de pegas desenhadas e escritas
arquivadas nesta Camara Municipal; ajudar os Municipes a instalar ou a proceder a alguma alteragao referente aos alojamentos locais,
estabelecimentos de restauragéo e bebidas e comércio no balcéo do empreendedor; assegurar a manutengao e 0s procedimentos dos
processos industriais, como gestor, na plataforma do licenciamento Industrial; |

DlSPOSIGéES FINAIS - Os trabalhadores do Municipio de Magao, devem exercer as suas fungdes de acordo com s principios previstos na Carta Etica Dez Principios da Administrag&o
Piblica, Servigo Publico, legalidade, Justiga e Imparcialidade, igualdade, Proporcionalidade, Colaboragao e boa-fé, informagao e qualidade, Lealdade, Integridade, Competéncia
e responsabilidade, pelo que deverdo cumprir e executar as tarefas ef ou atividades que the forem conferidas superiormente, independentemente da Unidade Organica, Subunidade
Orgénica, Secéo ou Setor em que estejam inseridos, no respeito pelo previsto nalei, e de acordo com Estrutura Orgénica e Organizagao de Servigos do Municipio de Magao, publicada na
2.° Série do Diario da Republica n.° 193, de 4 de outubro de 2024.

A atividade que cada trabathador exerce, ndo prejudica o exercicio de fungdes que lhe sejam afins ou funcionalmente ligadas, para as quais o mesmo detenha qualificagao profissional,

mesmo que ndo descritas no contetdo funcional das carreiras geraisfespeciais.{ Nos termos do artigo 81.° do anexo & Lei n.?35/2014, de 20 de junho)
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Anexo lil
Caracterizagdo de Postos de Trabalho
Novos Recrutamentos Previstos no Plano Anual para 2026

Unidades Organicas/ Subunidades/ Atribuigoes/Competéncias/Atividades

Servicos de Apoio Direto Aos Orgaos Municipais

Servigo de Protegdo Civil- Prevenir os riscos coletivos e a ocorréncia de acidente grave ou catastrofe dele resuitante,
 atenuando os riscos coletivos e limitando os seus efeitos

Competéncias

Técnico Superior - Ciéncias Florestais e Recursos Naturais - (CNAEF 623)

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de esiudo, concecao e adogao de métodos e processos cientificos-técnicos, inerentes
a respetiva area académica e funcional, realizar analises, estudos e emitir pareceres, numa perspetiva integrada nos assuntos que lhe
s&o submetidos. Elaborago Plano Operacional Municipal, planeamento do trabalho e organizagio das equipas que integram 0 Servigo
Municipal de Protegdo Civil. Acompanhar permanentemente e apoiar as operagdes de protegéo que ocorram na area do concelho. Apoio
no processo de licenciamento de queimas e queimadas, assegurando o cumprimento das normas legais e de seguranga.

Exercer as demais funcdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinagao
superior.

Orientagao para o Servigo Publico
Orientagao para a Mudanga e inovagéo
Andlise critica e resolugao de problemas
Iniciativa

Orientagdo para a seguranga

Servigo de Auditoria e Controlo de Qualidade - Instituir e manter um sistema de controlo interno adequado as
necessidades do Municipio, proporcionando um servigo independente e objetivo, destinado a acrescentar valor.

Técnico Superior- Licenciatura em Administragdo Pdblica - (CNAEF 345)

Exercer com autonomia e responsabilidade fungdes de estudo, concecao e adogio de métodos e processos cientificos-técnicos, inerentes
4 respetiva drea académica e funcional, realizar analises, estudos e emitir pareceres, numa perspetiva integrada nos assuntos que lhe
sao submetidos. Desenvolver procedimentos, sob a coordenagdo do responsével pelo cumprimento normativo, destinados a garantir ¢
controlar a aplicagio do programa de cumprimento normativo, que inclui, pelo menos, um Plano de Prevengdo de Riscos de Corrupgéo e
Infragdes Conexas (PPR), um Cédigo de Conduta, um Programa de Formagéo e um Canal de Dendncias, a fim de prevenirem, detetarem
e sancionarem atos de corrupgao e infragdes conexas, levados a cabo conira ou através da entidade, conforme o previsto no artigo 5.° do
RGPC aprovado pelo Decreto-Lei n.° 109-E/2021 de 9 de dezembro; Desenvolver e monitorizar o Plano de Prevengdo de Riscos de
Corrupgao e Infragdes Conexas e o Codigo de Conduta, bem como verificar a efetiva aplicagéo do Plano de Formacao e a implementagéo
do Canal de Dentncias; Elaborar o Plano Anual de Auditoria que contemple as atividades da Autarquia Local, assegurando o seu
acompanhamento e avaliagio permanente sem prejuizo das competéncias dofa Revisor/a Oficial de Contas; Executar o Plano de Auditoria

Orientagdo para o Servigo Publico
Crientagéo para a Mudanga e Inovagéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Comunicagao
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Anexo Il
Caracterizagdo de Postos de Trabalho
R oe e Novos Recrutamentos Previstos no Plano Anual para 2026

ou outras agdes que lhe sejam atribuidas, segundo critérios de economia, eficacia e eficiéncia, evidenciando desvios e recomendando
medidas preventivas e agbes corretivas; Promover a atualizacdo e o acompanhamento da aplicagdo da norma de controlo interno,
designadamente quanto 2 salvaguarda dos ativos, prevencdo e detecdo de fraudes e erros, precisdo e plenitude dos registos
contabilisticos; Acompanhar auditorias extemas em articulagdo com os servigos visados; Sensibilizar 0s servigos municipais para as
melhores préticas em matéria de auditoria e controlo interno, promovendo e monitorizando a implementagao no universo municipal;
Fiscalizar o cumprimento das recomendagdes decorrentes de agdes de auditoria;

Na érea da qualidade:

Colaborar na adogio e aplicagdo de referenciais do sistema da qualidade em servigos publicos, nas areas da competéncia; normalizar
procedimentos e implementar agdes corretivas e melhorias identificadas nas reas auditadas; auditar normas de gestdo documental,
incluindo arquivo documental eletrénico, a aplicar pelos servigos.

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinagdo
superior.

Subunidade Organica de Recursos Humanos- Executa ag6es administrativas relativas ao Recrutamento e integragao,
Gestio Administrativa de Pessoal, Gestdo de carreiras, Desenvolvimento, remuneragdes e Assiduidade, Formacao,
Avaliagio de Desempenho, Valorizagio Remuneratéria, Satide no frabalho e programas ocupacionais.

Técnico Superior- Gestio Recursos Humanos - (CNAEF - 345)

Exercer com autonomia e responsabilidade fungbes de estudo, concegao e adogéo de métodos e processos cientificos-técnicos, inerentes
a respetiva area académica e funcional, realizar analises, estudos e emitir pareceres, numa perspetiva integrada nos assuntos que the
sd0 submetidos. Acompanhar o processo de implementagao e aplicagao continua e anual do SIADAP nas vertentes 1,2,3 garantindo a
correta aplicagdo dos respetivos instrumentos bem como elaborar relatério anual da Avaliagéo de Desempenho; Elaborar anualmente o
balango social, e respetivo relatério; Colaborar na elaboragao do mapa de pessoal, designadamente na caracterizagao dos postos de
trabalho em arliculagao com o Referencial de competéncias para a Administracao Publica (RECAP); Promover pela atualizagado da norma
de controlo interno na area dos recursos humanos; Dominar as aplicagBes informéticas relacionadas com o servigo; Apresentar propostas
de resolugdo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Proceder ao diagndstico e andlise das necessidades
de formagao; Elaborar o Plano Anual de formaggo e proceder & sua execugao; Elaborar relatorio anual de formagao profissional, Promover
estudos e propostas de articulagdo entre a formacgo, a avaliagdo de desempenho e a gestdo da carreira dos/as trabalhadoras;
Acompanhar processos de recrutamento e seleio necessérios para fazer face as necessidades identificadas; Elaborar perfis de
competéncias dos trabalhadores; Propor critérios que auxiliem a decisao e o juri dos procedimentos concursais; Prestar apoio técnico aos
juris dos procedimentos. Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinagéo
superior.

Orientagao para o Servigo Plblico

Orientagao para a Mudanca e Inovagao

Andlise critica e resolugao de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento & gestéo de projetos
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Anexo |ll
Caracterizagdo de Postos de Trabalho
Upered® Novos Recrutamentos Previstos no Plano Anual para 2026

Servigo de Desporto, Associativismo e Juventude - Tem como missao fomentar e apoiar a realizagio de atividades
fisicas e desportivas do Concelho - Fomentar desporto através do incremento de uma atividade saudavel de bem-
estar, fisica cultural e educativa.

Técnico Superior - Desporto e Atividade Fisica - (CNAEF 813) - Lecionar todos os niveis de aulas de natagéo; lecionar aulas de
Hidroginastica; lecionar aulas de Grupo de Ginastica; lecionar aulas no Jardim de Infancia. Lecionar aulas de Ginastica de Manutencéo
no Clube Sénior. Exercer as demais fungbes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por deliberagéo, despacho
ou determinagao superior.

Orientag&o para 0 Servigo Publico
Orientaggo para a Mudanca e Inovagéo
Andlise critica e resolugéo de problemas
Iniciativa

Orientaco para a seguranga

Servigo de Contabilidade de Gestdo - Desenvolver e gerir o sistema de contabilidade de gestdo, garantindo a sua
| otimizagéo

| Técnico Superior - Gestao de Empresas- (CNAEF 345) - Colaborar na elabora¢do dos documentos previsionais, Colaborar na
elaboragao dos documentos de prestagéo de contas e relatério de gestdo do municipio; Elaborar documentos técnicos de suporte & gestéo,
{ com indicadores de andlise para informagéo dos diferentes servigos e entidades externas; Reportar, nos prazos legalmente definidos, a
| informagdo relativa a area financeira as Entidades competentes (IGF; DGAL; Finangas, entre outras); Responsavel pela elaboragao das
declaragdes fiscais do Municipio; Supervisionar/efetuar a resposta a inquéritos/questionarios a entidades; Conhecer em profundidade e
zelar pela aplicagdo de normativos legais relacionados com as finangas locais, LCPA, Lei das Competéncias, Sistema de normalizagéo
contabilistica (SNC-AP), entre outros com relevancia financeira; Acompanhar as diversas fases dos processos de despesa e receita;
Acompanhar o processo de recegdo, conferéncia e processamento dos documentos de receita e despesa de acordo com a legislagéo
aplicavel; Efetuar as alterages aos documentos previsionais; Acompanhar a organizagéo dos processos inerentes a execugao orgamental
(organizar, controlar e arquivar todos os documentos de recelta e despesa do municipio);Promover a conferéncia didria de tesouraria;
Efetuar balangos & tesouraria; Efetuar periodicamente reconciliagdes de contas; Controlar e manter atualizadas as contas correntes com
terceiros; Garantir a conferéncia e atualizagéo dos mapas de controlo de empréstimos; Acompanhar a execugo de programas e projetos
candidatos a financiamentos nacionais e comunitarios; Promover pela atualizagdo da norma de controlo interno na area financeira;
Coordenar a fundamentagio econdmico-financeira das taxas e precos municipais, apoiando a elaboragéo e execugdo das tabelas
respetivas e procedimentos inerentes; Dominar as aplicages informaticas relacionadas com o servigo; Garantir o cumprimento das normas
legais relacionadas com o servico; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao efou de melhoria em matérias relacionadas
com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagbes efetuadas; Desempenhar
as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento as normas do Regulamento
de controlo interno e outras normas internas aplicaveis; Executar, no ambito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente lhe
| sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Orientagao para 0 Servigo Publico
Orientag3o para a Mudanca e Inovagao

Analise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizacéo, planeamento e gestao de projelos
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Anexo lll
Caracteriza¢do de Postos de Trabalho
“apprs?® Novos Recrutamentos Previstos no Plano Anual para 2026

Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinaco
superior.

Servigo de Planeamento Urbanistico e Edificacio - Compete assegurar o exercicio das competéncias Municipais no
| dominio do planeamento Urbanistico e Edificagao

Técnico Superior - Arquiteto- ( CNAEF 581 )Analise e emissdo de pareceres a todos os processos de loteamento e obras particulares,
destaques e pedidos de viabilidade, submetidos pelos particulares ao Municipio, com base na legislagéo em vigor, planos existentes e
com regulamentos ou posturas municipais; Anélise e emissdo de pareceres a pedidos de autorizagio de utilizagao ou de aiteragdo de
utilizagdo de edificios, participar nas vistorias realizadas com essa finalidade bem como elaborar os respetivos autos; Coordenar,
acompanhar e analisar as propostas de elaboragao, alteragéo ou revisdo dos instrumentos de gestao territorial, nomeadamente o plano
diretor Municipal e ptanos de pormenor, bem como elaborar informag&o sobre o andamento dos mesmos e promover e assegurar a
monitorizagdo da sua aplicagio e execucao; Elaborar estudos prévios, anteprojetos e projetos de arguitelura e projetos de execucao de
obras, ao nivel de edificios, arranjos exteriores, vias e arruamentos. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes
que lhe forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinag&o superior.

Orientag&o para o Servigo Publico

Orientagdo para a Mudanga e Inovagéo

Andlise critica e resolugdo de problemas
Iniciativa

Organizagao, planeamento e gestédo de projetos

Subunidade Orgénica de Recursos Humanos- Executa agoes administrativas relativas ao Recrutamento e Integragéo,
Gestio Administrativa de Pessoal, Gestio de carreiras, Desenvolvimento, remuneragdes e Assiduidade, Formagao,
Avaliagio de Desempenho, Valorizagdo Remuneratéria, Saude no trabalho e programas ocupacionais.

Coordenador Técnico - 12.° Ano de Escolaridade - Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade orgénica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel; Realizagdo das atividades de programacéo e organizagéo do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagGes e diretivas superiores, designadamente as relativas a gestéo de recursos humanos; Execugao de trabalhos
de natureza técnica e administrativa de maior compiexidade; Fungbes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade;
Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugéo efou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Exercer
as fungdes de acordo com o legalmente previsto; Colaborar com os diversos servicos do municipio, dande cumprimento as solicitagdes
efetuadas; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar cumprimento
as normas do Regulamento de controlo interno e outras normas internas aplicaveis Executar, no ambito das suas competéncias, outras
tarefas que superiormente |he sejam determinadas necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Qrientacéo para o Servigo Piblico
Orientagdo para a Mudanga e Inovagéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Coordenagao de equipas

Iniciativa

Subunidade de Aprovisionamento, Contratagéo P(blica e Gestdo de Stocks- Assegura o planeamento, programacao |

e orgcamentagdo de todas as aquisi¢des necessarias apds a consulta ou concursos.

Coordenador Técnico -12.° Ano de Escolaridade - Fungoes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou equipa
de suporte, por cujos resultados é responsavel; Realizagdo das atividades de programagéo e organizagao do trabalho do pessoal que
coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores, designadamente as relativas & Subunidade de Aprovisionamento, Contratagao
Publica e Gestdo de Stocks; Execugéo de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior complexidade; Fungdes exercidas com

QOrientagdo para o Servigo Publico
Orientacdo para a Mudanca e Inovagao
Analise critica ¢ resolugao de problemas
Coordenacao de equipas
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Caracterizagdo de Postos de Trabalho
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refativo grau de autonomia e responsabilidade; Assegurar o expediente; Apresentar propostas de resolugao efou de melhotia em matérias
relacionadas com o posto de trabalho; Promover pela atualizagac da norma de controlo interno na area de expediente, taxas, licengas e
arquivo; Exercer as fungdes de acordo com o legalmente previsto Colaborar com os diversos servigos do municipio, dando cumprimento
as solicitagbes efetuadas; Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Dar
cumprimento &s normas do Regulamento de controlo interno e outras normas intemas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas
competéncias. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por deliberagdo, despacho ou
determinacéo superior.

Iniciativa

Servigos de Educagao - Assegurar o cumprimento das atribuigées do municipio no @mbito do sistema educativo

Coordenador Técnico- 12.° Ano de Escolaridade- Exercer Fungdes de chefia técnica e administrativa em uma subunidade organica ou
equipa de suporte, por cujos resultados é responsavel. Realizago das atividades de programagéo e organizagao do frabalho do pessoal
que coordena, segundo orientagdes e diretivas superiores. Execugao de trabalhos de natureza técnica e administrativa de maior
complexidade. Fungdes exercidas com relativo grau de autonomia e responsabilidade. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas
ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Orientagdo para o Servigo Publico
Orientagéo para a Mudanga e Inovagéo
Andlise critica e resolugéo de problemas
Coordenagao de equipas

Iniciativa

Servigo de Sistemas de Informagio, Cadastro e Georreferenciagao - Gerir o sistema de Informagdo Geografica e a
toponimia do Municipio.

Assistente Técnico - Topografia - 12.° Ano escolaridade ou equivalente, complementado com curso profissional de topografia
ou, em alternativa, curso profissional de topografia, que confira equivaléncia ao 12° ano

Efetuar levantamentos topograficos, sob a orientagdo do Técnico Superior, tendo em vista a elaboragéo de plantas, planos, cartas e mapas
que se destinam a preparag&o e orientago de trabalhos de engenharia ou para outros fins; Efetuar levantamentos topograficos, apoiando-
se normalmente em vériices geodésicos existentes; Determinar rigorosamente a posicéo relativa de pontos notaveis de determinada zona
de superficie terrestre, cujas coordenadas e cotas obtém por triangulagdo, trilateraco, poligonacgo, intercegdes direta e inversa,
nivelamento, processos graficos ou outros; Regular e utilizar os instrumentos de observagao, tais como tacometros, teodolitos, niveis,
estadias, telurometros e outros; Proceder a calculos sobre os elementos colhidos ne campo; Proceder a implantagao no terreno de pontos
de referéncia para determinadas construgBes, traga esbogos e desenhos e elaborar relatérios das operagoes efetuadas; Empenhar-se,
consoante a sua qualificagdo, a um campo de topografia aplicada, como a hidrografia, a ductografia, a imbegrafia, a mineralogia ou a
aerodromografia € ser designado em conformidade como perito geometra ou agrimensor. Exercer as demais fungdes, procedimentos,
tarefas ou atribuicdes que Ihe s&o cometidas por lei, deliberacéo, despacho ou determinagao superior.

Orientag#o para o Servigo Publico
Orientacéo para a Mudanga e Inovagao
Analise critica e resolugo de problemas
Gestao do Conhecimento

Iniciativa

Servigo de Apoio aos Orgdos Autdrquicos — Assegurar o apoio as reunides de Camara e sessdes da Assembleia
Municipal, operacionaliza o processo eleitoral.

Assistente Técnico - 12.° Ano de Escolaridade- Prestar apoio, as reunides de Camara e sessdes da Assembleia Municipal;
Desempenhar as demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal Exercer as fungdes de acordo

Orientagao para o Servigo Piblico
QOrientagdo para a Mudanca e Inovagao
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com o legalmente previsto; Operacionalizagéo do processo de eleigdes Elaboragao das atas das reunides de camara e Assembleia
Municipal; Acompanhar a realizagao das reunides de Camara e sessdes da Assembleia Municipal, assegurando a gravagao das mesmas;
Elaboragao das minutas e respetiva distribuigdo pelos servigos do Municipio; Guardar e garantir a preservagao da informagao recolhida;
Apresentar propostas de resolugao e/ou de melhoria em matérias relacionadas com o posto de trabalho; Colaborar com os diversos
servigos do municipio, dando cumprimento as solicitagdes efetuadas; Dar cumprimento s normas do Regulamento de controlo interno e
outras normas internas aplicaveis; Executar, no dmbito das suas competéncias, outras tarefas que superiormente [he sejam determinadas
necessarias ao bom funcionamento dos servigos.

Anélise critica e resolugo de problemas
Gestao do Conhecimento
Iniciativa

Apoio Administrativo e Logistico - Garantir a execugio de fungdes administrativas e logisticas de apoio as atividades
desenvolvidas nos servigos

Assistente Técnico- 12.° Ano de Escolaridade- Desenvolver fungdes técnico administrativas de apoio &s atividades do Estaleiro
Municipal: registo, redagéo e arquivo de expediente, tratamento de processos no servico. Prestagao de informagdes e atendimento de
utentes quando necessario. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe sdo cometidas por lei, deliberagdo,
despacho ou determinagdo superior.

Orientagao para o Servigo Publico
Qrientagao para a Mudanga e Inovagéo
Andlise critica e resolugdo de problemas
Gestao do Conhecimento

Iniciativa

Servigos de Educagéo - Assegura 0 cumprimento das atribuigdes do municipio no dmbito do sistema educativo

Encarregado Operacional - Escolaridade Obrigatdrio -Desenvolver Funcdes de coordenacio dos assistentes operacionais afetos ao
seu setor de atividade, por cujos resultados é responsavel. Realizagio das tarefas de programagao, organizagao e controlo dos trabalhos
a execultar pelo pessoal sob sua coordenagso. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos
por deliberagdo, despacho ou determinagao superior.

Orientagao para o Servico Pablico
Orientagao para a Mudanga € Inovagéo
Anélise critica e resolugéo de problemas
Coordenag&o de Equipas

Iniciativa

Servigo de Intervengéo na 4rea de Saude - Operacionalizagéo das transferéncias de competéncias na drea de Saude

Assistente Operacional - Escolaridade Obrigatéria- Desenvolver Fungdes de natureza executiva, de carater manual ou mecanico,
enquadradas em diretivas gerais bem definidas e com graus de complexidade variaveis. Execugdo de tarefas de apoio elementares,
indispensaveis ao funcionamento dos 6rgaos e servigos, podendo comportar esforgo fisico. Responsabilidade pelos equipamentos sob
sua guarda e pela sua correta utilizagao, procedendo, quando necessario, 8 manutengao e reparagao dos mesmos. Procede a higienizacao
e limpeza de espagos; Preparagéo de material clinico para esterilizagéo; efetua servigo de transporte de material & equipamentos.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que Ihe forem cometidos por deliberagao, despacho ou determinagdo
superior.

Orientagdo para o Servigo Piblico
Orientagéo para os resultados
Gestao do Conhecimento

Organizagao, planeamento e gestao de projetos

Qrientagao para a seguranga
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Servigo de Ambiente e Cemitérios- Desenvolver programa de divulgagdo municipal e apoio técnico na adogio de
praticas e estratégicas de desempenho ambiental

Assistente Operacional - Escolaridade Obrigatéria- Coveiro Assegura a inumagdo e exumagdo de cadaveres e a limpeza e
manutengao do cemitério. Assegura e cuida do funcionamento do cemitério municipal procedendo sempre que necessario as varias
intervencGes e solicitaghes; executa outras tarefas de apoio elementar de caracter manual indispensavel ao funcionamento dos servigos.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que Ihe forem cometidos por deliberagdo, despacho ou determinagéo
superior.

Orientagéo para o servigo pablico;

Orientagdo para resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Tomada de decisdo

Iniciativa

Parque Auto. Méquinas e Transportes - Compete controlar as condigdes de operacionalidade das viaturas municipais.

Assistente Operacional - Escolaridade Obrigatorio - CAM - Motorista de Pesados - Conduz veiculos pesados, assim como procede
ao transporte de materiais e mercadorias € da sua responsabilidade a carga e descarga das mesmas; executar outras tarefas simples,
ndo especificadas, de carater manual. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que the forem cometidos por
deliberagdo, despacho ou determinag&o superior,

Orientagéo para o servigo publico;

Orientagao para resultados

Organizagao, planeamento e gestao de projetos
Orientagdo para a seguranga

Iniciativa

" Assistente Operacional - Escolaridade Obrigatéria- Condutor de Maquinas Pesadas e Veiculos Especiais- Conduzir maquinas

pesadas de movimentagéo de terras ou veiculos destinados a limpeza urbana ou recolha de lixo; manobrar sistemas hidraulicos ou
mecanicos complementares das viaturas; zefar pela conservagao e limpeza das viaturas; verificar diariamente os niveis de 6leo e agua;
comunicar as ocorréncias anormais detetadas nas viaturas. Por vezes, podera conduzir viaturas ligeiras ou pesadas. Exercer as demais

Orientagdo para o servigo publico;

Orientagao para resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
Orientagao para a seguranga

Iniciativa

fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos por deliberagéio, despacho ou determinagéo superior.

Equipamentos Municipais e Oficinas - garantir prestagéo de servigos e o apoio oficinal necessario as atividades dos érgéo
@ Servicos

Assistente Operacional - Escolaridade Obrigatoria- Serralheiro - Construir e aplicar na oficina estruturas metalicas ligeiras para
edificios, pontes, caldeiras, caixilharias ou outras obras; Interpretar desenhos e outras especificagdes técnicas; Cortar chapas de ago,
perfilados de aluminio e tubos, por meio de tesouras mecanicas, magaricos ou por outros processos; Utilizar diferentes materiais para as
obras a realizar tais como: macacos hidraulicos, marretas, martelos, cunhas, material de corte, de solda e de aquecimento; Enformar
chapas e perfilados de pequenas secgdes; Furar e escarear os furos para os parafusos e rebites; Por vezes, encurvar ou trabalhar de
outra maneira chapas e perfilados; Executar a ligagdo de elementos metalicos por meio de parafusos rebites & outros processos. Executar
outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual. Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribui¢des que lhe
forem cometidos por deliberagao, despacho ou determinagdo superior.

Orientagao para o servigo publico;

Orientagéo para resultados

Organizagdo, planeamento e gestédo de projetos
Orientagdo para a seguranga

Iniciativa

Assistente Operacional - Escolaridade Obrigatoria- Pintor - Aplicar camadas de tinta, verniz ou outros produtos afins, principalmente
sobre superficies de estuque, reboco, madeira e metal, para as proteger e decorar, utilizando pincéis de varios formatos, rolos e outros
dispositivos de pintura e utensilios apropriados; Preparar superficie a recobrir & remover, se necessario, as camadas de pintura que se

Crientagéo para o servigo publico;
Orientagao para resultados
Organizagéo, planeamento e gestao de proje'}os
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apresentem com deficiéncias; Limpar ou lavar a zona a pintar, procedendo em seguida, se for caso disso, a uma reparagdo cuidada e a
lixagem, seguidas de inspegéo-geral; Selecionar ou preparar o material a empregar na pintura, misturando na devida ordem e proporgao
massas, dleos, diluentes, pigmentos, secantes, tintas, vernizes, cal, agua, cola ou outros elementos; Ensaiar e afinar o produto obtido até
conseguir a cor, tonalidade, opacidade, poder de cobertura, lacagem, brilho, uniformidade ou outras caracteristicas que pretenda; Aplicar
as convenientes deméos de isolante, secantes condicionadores ou primérios, usando normalmente pincéis de formate adequado, segundo
o material a proteger e decorar.Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos por deliberagéo,
despacho ou determinagéo superior.

Qrientagio para a seguranga
Iniciativa

Servio de Infraestruturas Vidrias, Arruamentos e Equipamentos- Compete manter em perfeitas condigbes de
operacionalidade todas as estruturas municipais

Assistente Operacional - Calceteiro - Executar outras tarefas simples, ndo especificadas, de carater manual. Reveste e repara
pavimentos, justapondo & assentando paralelepipedos, cubos ou outros sdlidos de pedra, tais como calgada  portuguesa, granito, basalto,
cimento e ou pedra calcéria; é responsével pelos equipamentos sob a sua guarda e pela correta utilizagao, procedendo, quando
necessario, & manutengdo e reparagao dos mesmos. Executar outras tarefas simples, néo especificadas, de carater manual. Exercer as
demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicdes que lhe forem cometidos por deliberagdo, despacho ou determinagéo superior.

Orientaggo para o servigo publico;

Orientagdo para os resultados

Organizagéo, planeamento e gestao de projetos
QOrientagdo para a seguranga

iniciativa

Espagos Verdes - Garantir a manutengéo, qualidade e a limpeza dos espagos verdes e jardins do Municipio.

Assistente Operacional - Jardineiro Realizar trabalhos de podas com recurso a métodos de escalada e uso de motosserras e outros
instrumentos de poda; Cultivar flores, arvores, arbustos ou outras plantas; Preparar os terrenos para semear relvados; Proceder a
plantagao e transplantagao de plantas; Proceder & limpeza e conservagao dos arruamentos e canteiros; Executar tarefas relativas a cuitura
de flores, arvores, arbustos e outras plantas para embelezamento de parques, jardins piblicos; Plantar e conservar sebes e relvados em
campos desportivos; Preparar as teras de cultura ou viveiros, cavando-as ou adubando-as adequadamente; Espalhar as sementes ou
dispor 0s bolbos e as estacas; Efetuar regas e executar transplantagdes e podas; Despontar as plantas para provocar afilamentos e efetuar
desabotoamentos para que as flores se desenvolvam; Semear relvados, renovando-hes as zonas danificadas, aparando-os € regando-
os, utilizando cortadores efou tesouras e mangueiras; Plantar, podar e tratar sebes e arvores; Proceder a limpeza e conservagao de hastes
florais ou ramos; Operar com diversos instrumentos, manuais (tesouras, serrotes, pas, enxadas e outros) ou mecanicos {maguinas de
cortar relva, aspersores) para realizagéo das tarefas inerentes & fungéo da jardinagem. Executar outras tarefas simples, nao especificadas,
de carater manual indispensavel ao funcionamento do sector. Exercer as demais fungBes, procedimentos, tarefas ou atribuigoes que lhe
forem cometidos por deliberaco, despacho ou determinagao superior.

Orientagao para o servigo piblico;

Orientagdo para os resultados

Organizagao, planeamento e gestéo de projetos
Orientacéo para a seguranga

Iniciativa

Higiene e Limpeza Urbana - Executar trabalhos trabalho de limpeza urbana e edificios municipais e assegurar a recolha de
monos

Assistente Operacional-Condugao de carrinha ligeira na recolha de monos, animais vivos ou mortos e seu transporte, tendo em
atengao a seguranga da viatura e as normas de transito; regular a velocidade do veiculo procedendo as manobras necessarias e
atendendo ao estado da via e do automével,  circulagao de outros veiculos e pedes, s regras e sinais de transito; providenciar pelo

Orientagéo para o servigo publico;
Orientagdo para resultados

N
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bom estado de funcionamento da viatura automével, procedendo & sua limpeza zelando pela sua manutengéo, lubrificagéo e reparagao.
Executar outras tarefas simples, ndo especificada, de carater manual, Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou afribuigbes
que |he forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinagéo superior.

Organizagao, planeamento e gestao de projetos
QOrientagéo para a seguranga
Iniciativa

Assistente Operacional- Escolaridade Obrigatéria - Assegura e zela pela manutengio e limpeza das infraestruturas do Municipio;
executa outras tarefas de apoio elementar de caracter manual indispensavel ao funcionamento do seclor. Exercer as demais fungdes,
procedimentos, tarefas ou atribuigdes que lhe forem cometidos por deliberaggo, despacho ou determinagao superior.

Orientagao para o servigo publico;

Orientagdo para resultados

Organizagio, planeamento e gestéo de projetos
Orientagdo para a seguranga

Iniciativa

Na Subunidade Organica de Expediente Geral , Atendimento e Espaco do Cidadao - Assegurar a recegdo e
encaminhamento de documentagdo, promover ¢ atendimento integrado {presencial, telefonico, por via eletrénica e digital
assistida) assegurar o funcionamento das Lojas do Cidaddo de acordo com as norma e os procedimentos definidos pela AMA.

Assistente Operacional - Escolaridade Obrigatdria - Telefonista- Atender e encaminhar, telef¢nica e pessoalmente, os municipes
para os diferentes Vereadores, Presidente da Camara ou servigos consoante os assuntos a tratar; Colaborar com os diversos servigos do
municlpio, dando cumprimento as solicitagtes efetuadas; Exercer as fungtes de acordo com o legalmente previsto; Desempenhar as
demais tarefas de que seja diretamente incumbido pelo Presidente da Camara Municipal; Executar, no ambito das suas competéncias,
outras tarefas que superiormente lhe sejam determinadas necessérias ao bom funcionamento dos servigos.

Orientagfo para o servigo publico;

Orientagdo para resultados

Organizagdo, planeamento e gestao de projetos
Orientagéo para a seguranga

Iniciativa

Servigos de Educagdo - Assegura o cumprimento das atribuigdes do municipio no dmbito do sistema educativo

Assistente Operacional - Escolaridade obrigatéria - Ac¢do Edcuativa -Exerce tarefas e agdes abrangidas pela competéncia do
municipio em matéria educativa designadamente, assegurar a ligagdo entre os diversos elementos que constituem a comunidade
educativa - alunos, professores, pessoal ndo docente, pais, encarregados de educagio e visitantes; Garantir o funcionamento da
instituigdo, exercendo fungdes de apoio geral, ao nivel da organizagéo, higiene e limpeza dos espacos e coopera na seguranga dos alunos;
Acautelar a vigilancia e acompanhamento dos alunos, assegurando o encaminhamento dos utilizadores da escola e controlando as
entradas e saidas do recinto escolar; Acompanha, apoia e desenvolve atividades com criangas com necessidades educativas especiais.
Exercer as demais fungdes, procedimentos, tarefas ou atribuicbes que Ihe forem cometidos por deliberagéo, despacho ou determinagao
superior,

Orientag3o para o Servigo Piblico

Orientacéo para os resultados

Analise critica e resoiugao de problemas
Gestéo do Conhecimento

Orientagdo para a inclusdo

Organizagao, planeamento e gestdo de projetos
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